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Procedimiento para la gestion de cierre de proyectos y/o programas

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE CIERRE DE
PROYECTOS Y/O PROGRAMAS.

1. Definicion

En la Facultad Nacional de Salud Publica, la correcta gestidn y cierre de proyectos es funda-
mental para asegurar la transparencia, eficiencia y responsabilidad en el uso de recursos.
Este procedimiento tiene como objetivo garantizar que todos los proyectos y/o programas
sean concluidos de manera ordenada y conforme a las normativas establecidas, permi-
tiendo una revisidn exhaustiva de los resultados financieros y operativos, adicionalmente
establecer los pasos para depurar la informacién financiera de los Proyectos registrada en
SAP y SIGEP cuando no se ejecuta algun rubro.

2. Contenido

2.1 Realizar informes de Proyectos y/o programas.

Descripcion

Cada que se va a realizar el cierre de un proyecto desde el centro de investigacién o exten-
sién solicitan informacion al drea financiera de la facultad y esta debe informar los recursos
recibidos por cada proyecto para que esta informacion se refleje en el acta de liquidacion.
Desde el Centro de Extension o de Investigacidn se encargan de los informes de la ejecucién
del proyecto. Posteriormente, el drea financiera de la Facultad revisa que la informacién
reportada coincida con los registros en SIGEP.

Para el cierre de programas de posgrados, la profesional administrativa de posgrados in-
forma al area financiera que programa no tiene pendientes o estudiantes activos para pro-
ceder con el cierre.

Ejecutantes

Auxiliar Ingresos y/o Egresos FNSP
Centro de Extension/ Investigacion
Posgrados

2.2 Emitir documentos de cierre

2.2.1 Emitir acta de liquidacion.
Descripcion
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Para los proyectos de Investigacion o de Extension:

Una vez que se confirma que el proyecto ha sido liquidado, se emite el acta de liqui-
dacién. Cada entidad maneja su formato, sin embargo, cuando la entidad no tiene
ningun formato desde la Facultad se tiene uno genérico GA-SP-FO-07 — Oficio liqui-
dacion.

Nota: Aunque la minuta de cada contrato sefiala la finalizacién del proyecto, en mu-
chos casos la liquidacién completa puede retrasarse varios meses debido a faltantes
u otros ajustes necesarios.

Ejecutantes
Centro de Extension/ Investigacion

2.2.2 Notificar cierre.
Descripcion

Para los Programas de Posgrados:

Una vez se verifica que el Programa de Posgrado ya no se va a ofrecer ni va a tener
estudiantes activos., se envia un correo electrénico informando el cierre del pro-
grama.

Ejecutantes
Profesional Posgrados.

2.3 Cerrar proyectos y/o programas.

2.3.1 Gestionar la depuracion de los movimientos financieros

Descripcion

Luego de recibir por correo electrénica la notificacion del cierre del proyecto con su
respectiva acta de liquidacion. Es esencial verificar en SIGEP y SAP que no queden
reservas activas. Si se identifican reservas activas, se debe iniciar un proceso de de-
puracién y saneamiento que implica lo siguiente:

o Trabajar con los responsables de cada actividad para determinar si las reservas
realizadas se van a ejecutar o no. Basado en esta informacidn, ajustar o cancelar
las reservas segln corresponda.
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o Asegurarse de que todos los movimientos financieros relacionados con el proyecto
estén correctamente depurados y reflejados en SIGEP.

o Realizar los traslados correspondientes a administracion del proyecto y verificar si
existen recursos de excedentes de gestién que deban ser trasladados.

o Comparacién de la informacidn financiera registrada con SAP, si existen discrepan-
cias realizar la conciliacidn del proyecto respectivo. GA-SP-IN-07 — Instructivo para
conciliar ingresos y egresos.

Este proceso es fundamental para garantizar que el cierre del proyecto sea completo
y que todos los recursos y movimientos financieros estén debidamente gestionados.

Ejecutantes
Auxiliar Ingresos y/o Egresos FNSP

2.3.2 Cerrar en SIGEP

Descripcion

Cuando se tiene toda la informacién depurada o saneada se debe cambiar el estado
del Proyecto en SIGEP a FINALIZADO.

>>GESTION PROYECTO >> Proyectos >> Cédigo Proyecto >> Estado >> Finalizado.
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Ejecutantes
Auxiliar Ingresos y/o Egresos FNSP
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2.3.3 Cerrar en SAP

Descripcion

Cuando se tiene toda la informacidn depurada o saneada se envia un correo al drea
de Costos informando que el Proyecto se cierra y que se debe verificar que el ele-
mento PEP no tenga ningun pendiente y al drea de Presupuesto informando que se
debe cerrar en SAP. Se debe adjuntar el acta de liquidacién como soporte.

Ejecutantes
Auxiliar Ingresos y/o Egresos FNSP

Area de Costos
Gestidn Presupuestal

3. Nota de cambio

No aplica para la primera versién.

4. Anexos
Anexo 1: Diagrama del proceso SP-PR-06. Bizagi.
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