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. DATOS GENERALES

1.1. Finalidad.
Optimizar el cumplimiento del proceso de Soporte, Seguimiento y Evaluacion
Técnico y Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por
PROCIENCIA.

1.2. Objetivo.

Establecer de forma clara, sistematizada y comprensiva las actividades que se
realizan en el proceso de Soporte, Seguimiento y Evaluacién Técnico y Financiero
para desarrollar de manera eficiente, organizada y ordenada la Ejecucién de
Proyectos Subvencionados por PROCIENCIA.

1.3. Marco normativo

a) Decreto Supremo N° 026-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion Tecnoldgica -CONCYTEC y sus modificatorias.

b) Decreto Supremo N° 015-2016-PCM que aprueba la Politica Nacional para el
Desarrollo de la Ciencia, Tecnologia e Innovacion Tecnoldgica - CTI.

c) Decreto Supremo N° 345-2018-EF que aprueba la Politica Nacional de
Competitividad y Productividad.

d) Decreto Supremo N°051-2021-PCM, que crea el Programa PROCIENCIA
sobre la base del Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico y de Innovacion
Tecnoldgica — FONDECYT, al cual el Programa PROCIENCIA absorbe por
fusién en calidad de entidad absorbente.

e) Resolucion de Presidencia N°058-2021-CONCYTEC-P gue aprueba el Manual
de Operaciones del Programa Nacional de Investigacion Cientifica y Estudios
Avanzados — PROCIENCIA, y su maodificatoria.

f) Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-DE, que
aprueba la Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE Directiva que regula el
Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y Financiero para la ejecucion de
proyectos subvencionados por PROCIENCIA”

g) Resoluciobn de Presidencia N° 088-2021-CONCYTEC-P, que aprueba la
Directiva N° 003-2021-CONCYTEC-P, “Directiva que regula el proceso de
aprobacion de transferencias financieras y otorgamiento de subvenciones en
el Pliego Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica —
CONCYTEC”

h) Resolucién de Secretaria de la Gestion Publica N° 006-2018-PCM-SGP que
aprueba la Norma Técnica N° 001-2018-SGP para la implementacion de la
gestién por procesos en las entidades de la administraciéon publica.

Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
1.4. Alcance.

El presente manual de procedimientos es de aplicacion obligatoria para la Unidad
de Gestion de Concursos (UGC) y la Subunidad de Soporte, Seguimiento y
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Evaluacién (SUSSE) conforme a la Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE
denominada “Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico
y Financiero para la Ejecucién de Proyectos Subvencionados por PROCIENCIA y
al Manual de Operaciones del Programa PROCIENCIA.

El Manual de procedimientos sera de aplicacion para la Unidad de Gestién de
Concursos, para la Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion (SUSSE) y
el personal que la conforma, quienes ejecutan funciones relacionadas a las
actividades descritas en los procedimientos, para mejorar la eficiencia y calidad
mediante la aplicacion de los procedimientos, y con ello fortalecer el proceso de
Soporte, Seguimiento y Evaluacién Técnico y Financiero para la ejecucion de
proyectos subvencionados por PROCIENCIA.

1.5. Revisiones y actualizaciones.

El presente manual de procedimientos serd revisado y aprobado por la Unidad
de Gestién y Concursos,

II. CONCEPTOS GENERALES
2.1. Manual de Procedimientos:

Los Manuales de Procedimientos son un conjunto de procedimientos, que
describe de manera ordenada y sistematica la secuencia de actividades y
responsables a desarrollarse dentro de una organizacion.

Permite el establecimiento de un marco de actuacion que fija limites mediante
una red de procesos, que por medio de la descripcién de los procedimientos,
posibilita brindar soporte operativo a fin de ofrecer un mejor servicio con pautas.
Permitira saber: “qué” es lo que cada involucrado en el gjercicio de sus funciones
esta facultado y debe realizar; “cémo” se concreta una funciéon o proceso con
actividades y pasos; “quién” es responsable del desarrollo de cada actividad
descrita y “dénde” estan los puntos clave de control de cada procedimiento, para
asi facilitar su supervision, control, evaluacién y mejora.

2.2. Proceso

Es una serie de actividades consecutivas que a partir de unos recursos (fisicos,
humanos, financieros, tecnoldgicos), buscan producir un resultado concreto en
un tiempo determinado, para un cliente interno o externo. De acuerdo a la Norma
técnica N.° 001-2018-PCM/SGP es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas y que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
productos o servicios, luego de la asignacion de recursos.

La representacion grafica del proceso se convierte en un instrumento muy
importante para guiar su ejecucion en forma ordenada; busca mostrar en forma
dinamica y logica la secuencia del trabajo, permitiendo conocer y comprender el
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proceso que se describe, a través de los elementos como las actividades, los
documentos y las unidades administrativas y cargos que intervienen en él.

2.3. Procedimiento

De acuerdo a la Norma técnica N.° 001-2018-PCM/SGP, es la descripcion
documentada de cémo deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad, permitiendo de esta manera una operacion coherente. Si bien
podrian tener equivalencia, los procedimientos tal como se conceptualizan en
este punto no necesariamente son los procedimientos administrativos sefialados
en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.4. Control

Es toda accién que tiende a minimizar los riesgos, significa analizar el
desempefio de las operaciones, evidenciando posibles desviaciones frente al
resultado esperado para la adopcion de medidas preventivas. Los controles
proporcionan un modelo operacional de seguridad razonable en el logro de los
objetivos.

2.5. Eficiencia

Entendida como la maximizacién de los productos sobre los insumos, ya sea que
con recursos iguales o constantes se obtengan mayores resultados o que con
resultados iguales o constantes se ejecuten menores recursos.

2.6. Eficacia

Es el analisis de la oportunidad para lograr los resultados, asi como, la relacion
gue éstos guardan con sus objetivos y metas que sus organismaos de direccion
les definen en un periodo determinado.

lll. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA SUBUNIDAD DE SOPORTE
SEGUIMIENTO Y EVALUACION (SUSSE).

Esta parte contiene la descripcidn de cada procedimiento identificado, de acuerdo a lo sefialado
en la Directiva vigente de la SUSSE N° 001-2023-PROCIENCIA-DE. Se describe lo que se
hace y cémo es que hay que desarrollarlo, también se definen los responsables y/o actores
involucrados, asi como los plazos establecidos para cada caso.

3.1. Recepcion del expediente de las propuestas seleccionadas.

Cdédigo: PRO-UGC-SUSSE-001 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Recepcién del expediente de las propuestas seleccionadas

Revisiones y Aprobaciones
Rol ‘ Unidad Funcional
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Elaborador Unidad de Gestién de Concursos
Revisor Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Unidad de Gestion de Concursos
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos
Control de Cambios
Version Seccién del procedimiento Descripcién del Cambio
01
CONTROL DE VERSIONES
Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de | Diciembre 2024 | Primera versién del procedimiento
Concursos

3.1.1. Objetivo: Describir el detalle de las actividades a ejecutar para la correcta
recepcion y validacion de los documentos recibidos en el expediente de las
propuestas seleccionadas, derivadas desde la Subunidad de Selecciéon de
Beneficiarios (SUSB).

3.1.2. Alcance: Desde la publicacion de la Resolucion de Direccion Ejecutiva que
formaliza los seleccionados de una convocatoria, hasta la asignacion del
Coordinador de proyectos de la SUSSE, Monitor(es) Técnico(s) y Financiero(s).
Aplica para todos los contratos y conveniossuscritos con PROCIENCIA.

3.1.3.Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluaciéon Técnico y
Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
aprobada con Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-
DE.

3.1.4. Lineamientos generales:

o EI Expediente transferido esta conformado por el contrato, informe de
levantamiento de observaciones y otros segundirectiva de la SUSSE.

e La recepcion y asignacion de Monitor Técnico, Monitor Financiero se realiza a
través del SmartSIG.

3.1.5.Responsables

¢ Subunidad de Seleccion de Beneficiarios (SUSB): Realiza la transferencia
del o los expedientes de las propuestas seleccionadas y registra los proyectos
en el SmartSIG o elque haga sus veces.

e Subunidad de Soporte, Seguimiento y Evaluacion (SUSSE): Migra el
proyecto registrado y expediente de las propuestas seleccionadas en el
sistema y asigna al Coordinador de proyectos de la SUSSE desde el
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SmartSIG o el que haga sus veces.

e Coordinador de Proyectos la SUSSE (CP): Asigna Monitor(es) Técnico(s) y
Monitor(es) Financiero(s) a los proyectos migrados desde el SmartSIG o el
que haga sus veces

¢ Monitor Técnico (MT): Revisa conformidad del expediente transferido.

¢ Monitor Financiero (MF): Apoya en la revisién de la conformidad del
expediente transferido en su parte administrativa (nimero de cuenta, carta
fianza o pagare y otros segun corresponda).

3.1.6.Entradas

o Resolucion de Direccidon Ejecutiva (RDE) de Seleccionados de Ia
Convocatoria.
o Expediente de la propuesta seleccionada transferido por el SmartSIG.

3.1.7.Salidas

e Expediente de la propuesta seleccionada revisado y conforme, debidamente
archivado en el SmartSIG (Documentos del Proyecto).
e Proyecto migrado en el SmartSIG o el que haga sus veces.

3.1.8.Glosario de términos

a) Expediente de la propuesta seleccionada: es derivado por la Subunidad de
Seleccion de Beneficiarios y debe contener el contrato firmado, la ficha de
postulacién, el informe de levantamiento de observaciones, las sugerencias
de mejora realizadas por los evaluadores externos (revision por pares) y por
los miembros del Panel de Seleccién (en caso aplique), DNI del o los
subvencionados y el Representante legal, vigencia de poder y otros que
indiquen las bases de postulacion. Para entidades ejecutoras privadas
también se adjunta la Carta Fianza o Documento de Retencion y Nro. de
Cuenta Bancaria; para personas naturales se anexara un pagare.

b) SmartSIG: Es el Sistema informatico reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona natural o Responsable Técnico) y el Monitor del
Proyecto registran los documentos de gestion del proyecto y otros que
permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacion de los proyectos
subvencionados por PROCIENCIA.

3.1.9. Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Resolucién de Direccion Ejecutiva (RDE) de | Pagina Web de PROCIENCIA
Seleccionados de la Convocatoria.
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3.1.10. Detalle de Actividades

NO

Nombre deactividad

Detalle

Responsable

Sistema

Transfiere expediente através
del SmartSIG

Se ejecuta la transferencia del expediente del
subvencionado que contiene:

1. Contrato firmado.

2. Ficha de postulacién.

3. Informe de levantamiento de observaciones.

4. Sugerencias de mejora realizadas por los
evaluadores externos(revision por pares) y por
los miembros del Panel de Seleccién(en caso
aplique)

5. DNl del o los subvencionados y el Representante
legal

6. vigencia de poder y otros que
indiquen las bases depostulacion.

En los casos que aplique:

7. Carta Fianza o Documento de retencion

8. Numero de Cta. Bancaria

9. Pagare

SUSB

SmartSIG

Comunica la transferencia del
expediente a través del SGD

Luego de realizada la transferencia comunica a la SUSSE el
envio de los expedientes de los seleccionados.

SUSB

SGD

Asigna al Coordinador de la
SUSSE en SmartSIG

La SUSSE recibe la notificacion de la SUSB y a través del
SmartSIG o el quehaga sus veces, migra los proyectos
registrados y expedientes y asigna un coordinador de
proyectos de la SUSSE a la convocatoria.

SUSSE

SmartSIG

Asigna MonitorFinanciero y
Monitor Técnico

El Coordinador de proyectos de la SUSSE toma conocimiento
de la asignacion y a travésdel sistema asigna un Monitor
Técnico y un Monitor Financiero. El SmartSIG notifica
automaticamente la asignacién de un proyecto, almismo
tiempo el Coordinador también envia un correo electrénico a
los monitores informando que se realiz6 la asignacién de
los proyectos y brinda instrucciones.

Coordinador de
proyectos de la
SUSSE

SmartSIG

Verifica conformidad de
documentos recibidos

Verifica la conformidad de los documentos recibidos en el
expediente, y de ser necesario coordina con el especialista
de la SUSB. Asimismo, revisa el correcto registro de los datos
del proyecto en el sistema, como el titulo del proyecto,
nombre del subvencionado, fechas, plazos, importe
aprobado para la subvencién, etc.

¢ Conforme?
Si: Finaliza el proceso.

No: Comunica las observaciones y pasa a la actividad 6.

MonitorTécnico

SmartSIG

Gestiona correcciones

Gestiona las correcciones y deriva nuevamente la informacion
alMonitor Técnico.

SUSB

SmartSIG

Fin del procedimiento

v CONCYTEC

3.1.11. Documentos que se generan: Expediente de la propuesta seleccionada
revisado y conforme, archivado en el SmartSIG (Documentos del Proyecto) o

el que haga sus veces.
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3.1.12. Proceso relacionado: Ninguno
3.1.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-001

3.2. Procedimiento para la gestion de desembolsos

Cédigo: PRO-UGC-SUSSE-002 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestién de Desembolsos

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestién de Concursos
Revisor Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Unidad de Gestién de Concursos
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos
Control de Cambios
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01
CONTROL DE VERSIONES
Version Aprobador Fecha Motivo
V01l Unidad de Gestion de Diciembre Primera versioén del procedimiento
Concursos 2024

3.2.1. Objetivo: Detallar las actividades para ejecutar adecuadamente el proceso
de gestion de desembolsos para las entidades publicas o privadas
beneficiarias de una subvencion como Entidad Ejecutora.

3.2.2. Alcance: Desde la recepcion del expediente del seleccionado y/o
programacion de desembolso hasta la notificacion del desembolso
(Transferencia) del presupuesto asignado para cada Entidad Ejecutora.

3.2.3. Base Normativa:

o Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada “Directiva que Regula el
Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y Financiero para la ejecuciéon de
proyectos subvencionados por PROCIENCIA, aprobada con Resolucién de
Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-DE.

e Resolucion de Presidencia N° 088-2021-CONCYTEC-P, que aprueba la
Directiva N° 003-2021-CONCYTEC-P, “Directiva que regula el proceso de
aprobacion de transferencias financieras y otorgamiento de subvenciones en
el Pliego Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica —
CONCYTEC”

3.2.4. Lineamientos generales
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e La Unidad de Gestion de Concursos, en coordinacion con la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Asesoria Legal elaboran y
suscriben el Informe Técnico Legal (ITL), en el que se sustenta la necesidad de
aprobacion de las transferencias financieras a favor de entidades publicas u
otorgamiento de subvenciones a personas juridicas privadas, domiciliadas y no
domiciliadas en el pais.

3.2.5. Responsables

Especialista Financiero 1:

» Lidera el proceso de Gestién de Desembolso en todas sus etapas hasta el
envio del ITL.

* Genera expediente para el Informe Técnico Legal y almacena CCP
aprobado en expediente.

Especialista Financiero 2:

+ Gestiona y envia el expediente de desembolso a la Unidad de
Administracion

* Realiza el seguimiento del desembolso hasta su depésito a la Entidad
Ejecutora

Monitor Financiero:

* Elabora el expediente de desembolso y genera el requerimiento de
desembolso en coordinacién con el Especialista Financiero 2.

» Verifica que los proyectos programados para un desembolso cumplan con
los requisitos establecidos en las bases, guia y Directiva de la SUSSE, para
la gestion del desembolso.

Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacién (SUSSE):

* Revisay firma la solicitud de CCP, deriva el expediente del ITL ala UGC

« Verifica que los convenios, contratos y adendas a mérito de los cuales se
realizardn las transferencias financieras se encuentren debidamente
suscritos y vigentes.

« Coordina correcciones en caso UPP encuentre observaciones.

* Solicita los desembolsos a la Unidad de Administracion (UA), con la remision
del expediente de requerimiento de desembolso.

¢ Unidad de Gestion de Concursos (UGC):
* Revisay brinda V°B° al informe técnico Legal
* Responsable en el &mbito de su competencia de la informacion que se
consigna en el ITL.

e Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP):
« Brinda conformidad al expediente del ITL en el &mbito de su competencia.
* Brinda Visto Bueno al Informe Técnico Legal (ITL) en el ambito de su
competencia.
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e Unidad de Asesoria Lega (UAL):
* Proyecta Informe Técnico Legal en el ambito de su competencia.
* Brinda Visto Bueno al Informe Técnico Legal (ITL) en el &mbito de su
competencia.

e Direccién Ejecutiva (DE):
« Hace suyo el ITL, y lo remite solicitando la aprobacién de transferencias
financieras a Secretaria General del CONCYTEC.

3.2.6. Entradas
o Expediente de la propuesta seleccionada.
3.2.7. Salidas

¢ Resolucion de presidencia que aprueba ITL.

e Desembolso ejecutado (Fase girado).

¢ Notificacién enviada al subvencionado sobre la transferencia del presupuesto
mediante el SmartSIG o el que haga sus veces.

3.2.8. Glosario de términos

a) SmartSIG: Es el Sistema informatico reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona natural o Responsable Técnico) y el Monitor del
Proyecto registran los documentos de gestidn del proyecto y otros que permiten
realizar y verificar el seguimiento y evaluacién de los proyectos subvencionados
por PROCIENCIA.

b) Informe Técnico Legal (ITL): Elaborado por la Unidad de Asesoria Legal con
el cual se solicita la aprobacion de las transferencias presupuestales a las
entidades ejecutoras seleccionadas de una convocatoria. Este va acompafiado
de un expediente (Excel con el listado de proyectos, solicitudes de CCP, CCP,
Resolucion de ganadores, contratos, adendas).

¢) Certificado de Crédito Presupuestal (CCP): Documento cuya aprobacion y
registro en el SIAF-SP se encuentra a cargo de la UPP del FONDECYT (ahora
PROCIENCIA), a solicitud de la SUSSE, implica la reserva del crédito
presupuestario, hasta la ejecucion del desembolso durante el respectivo afio
fiscal pudiendo ser rebajado o anulado, de ser el caso.

d) Desembolso: Suma de dinero otorgada por PROCIENCIA (antes FONDECYT)
a favor del subvencionado, mediante las modalidades de pago autorizados por
el Sistema de Tesoreria y que constituye una parte o el total del
cofinanciamiento, segun sea el caso, se produce previa acreditacion
documentaria ante la SUSSE, respecto del cumplimiento de las condiciones y
requisitos materia de los respectivos contratos o convenios.
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3.2.9. Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Expediente de la propuesta seleccionada

Memorando, informe o proveido

3.2.10. Detalle de Actividades

N° [ Nombre de actividad | Detalle Responsable Sistema
Gestiones previas
Genera solicitud de El Especialista Financiero 1 genera la solicitud de Certificado
1 Certificado de Crédito de Crédito Presupuestal (CCP). Esta solicitud podria ser Especialista Financiero 1| SmartSIG
Presupuestal (CCP) en | individual o grupal dependiendo del caso para cada
SmartSIG convocatoria.
9 Deriva solicitud de CCPa | La solicitud de CCP debe ser enviada a través del SmartSIG Especialista Financiero 1| SmartSIG
través del SmartSIG a UPP | ala Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP).
Deriva solicitud de CCP | Ademas de realizar el envio por el SmartSIG a UPP, la Correo
3 visada por correo solicitud visada es enviada por correo electrénico al Especialista Financiero 1 electronico
electrénico a SUSSE responsable de la SUSSE para su revision y aprobacion.
4 Firma la solicitud de CCP | El responsable de la SUSSE revisa y firma la solicitud. SUSSE -
[L)Jerllva solicitud de C.CP ala SUSSE deriva por correo electrénico la solicitud de CCP
nidad de Planeamiento y . , . . Correo
5 Presupuest debidamente firmada a la unidad de Planeamiento y SUSSE o
puesto (UPP) por P electronico
. resupuesto (UPP).
correo electronico.
Unidad de Planeamiento y Presupuesto revisa la solicitud de
CCP Unidad de
6 Revisa solicitud de CCP | ;Conforme? Planeamiento y SmartSIG
Si: Pasa a la actividad 7 Presupuesto (UPP)
No: Pasa a la actividad 11
Aprobacién final con la que se reserva el crédito Uni
! nidad de
7 Aprueba CCP preggpug,starlo, con la cua}l sepasaraa la etapa de Planeamiento y SmartSIG
habilitacién del Informe Técnico Legal (ITL). Presupuesto (UPP)
Ademas, realiza la aprobacién en SmartSIG.
Una vez aprobado, el CCP es enviado a la SUSSE para
Envia CCP por correo que (.:ontmue con las gestiones. Unldaq de Correo
8 electronico ala SUSSE Nota: Planeamiento y electrénico
En el correo se pone en copia al Responsable de la SUSSEy | Presupuesto (UPP)
al Especialista Financiero 1.
En paralelo, mientras se espera la aprobacion de las
Solicitudes de CCP, el Especialista Financiero 1 elabora el
expediente para el Informe Técnico Legal (ITL) y genera una
carpeta para cada proyecto.
El expediente contiene:
a) Proyectos nuevos: Contrato firmado y CCP
9 Genera expediente para aprobado Especialista Financiero 1| Google Drive
Informe Técnico Legal (ITL) b) Proyectos continuadores: Contrato firmado, CCP
aprobado, todas las adendas u oficio de
ampliacién de plazo.
El expediente también contiene en una carpeta con todas
las solicitudes de CCP visadas por el responsable de la
SUSSE, ademas de las Resoluciones de ganadores por
cada convocatoria de los proyectos que se estén
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gestionando desembolsos
Almacena CCP en el Finalmente, se adjunta el CCP aprobado al expediente que
10 | expediente para el Informe | previamente fue armado. Culminando esta actividad pasa a la| Especialista Financiero 1| Google Drive
Técnico Legal (ITL) actividad 13.
Coordina con el Especialista Financiero 1 para las
11 Coordin correcciones correcciones respectivas. Ung vez que se realicen las SUSSE Cor(eq
correcciones se genera la Solicitud de CCP (regresa a la electronico
actividad 1)
Aprobacion de transferencia y otorgamiento de subvenciones
Deriva expediente a la El expediente en el que se adjunté el CCP aprobado es Correo
12 |SUSSE para Informe Técnico| enviado a la SUSSE para continuar con las gestiones del Especialista Financiero 1 o
- electronico
Legal (ITL). Informe Técnico Legal (ITL).
13 Revisa y deriva el La SUSSE revisa la informacién del expediente y deriva a SUSSE )
expediente de ITL a UGC. | UGC para su revision.
Revisa y deriva el La UGC revisa aspectos que le competen y deriva el . g
14 | expedientede|TLaUAL y a| expediente del ITL a la Unidad de Asesoria legal (UAL) con Urgi?}i:rziiﬁggf © elg:?rrcr;(i)co
UPP copia a la Unidad de planeamiento y Presupuesto (UPP).
Revisa aspectos del ambito de su competencia del
expediente de ITL. . .
15 Revisa expediente de ITL | ¢Conforme? Unlc;e:gste Eéz?gm:'g;to -
Si: Pasa a la actividad 16 y P
No: Regresa a la actividad 14
16 Brinda conformidad por Culminada la revision brinda conformidad a través de correo | Unidad de Planeamiento Correo
correo electronico electronico. y Presupuesto (UPP) electronico
Revisa aspectos del ambito de su competencia del
expediente de ITL. . ]
17 | Revisa el expediente de ITL | ¢Conforme? Unidad de(GsAeLs)orla Legal -
Si: Pasa a la actividad 18
No: Regresa a la actividad 15 para correcciones.
Elabora Informe Técnico , oo Unidad de Asesoria Legal Correo
18 Legal (ITL). Elabora ITL y deriva a UPP y UGC para su V°B (UAL) electrénico
. . Revisa y de estar conforme da su visto bueno y deriva ITL a [Unidad de Planeamiento Correo
19 Firma ITL y deriva a UGC UGC. y Presupuesto (UPP) electronico
Firma ITL y deriva a Direccién| Revisa y firma ITL, posteriormente deriva a la Direccion Unidad de Gestion de Correo
20 L o .
Ejecutiva. Ejecutiva. Concursos (UGC) electronico
Deriva ITL mediante Con proveido, deriva el ITL a Secretaria General de
21 proveido a Secretaria CONCYTEC para aprobacion de las trasferencias Direccion Ejecutiva (DE) -
General de CONCYTEC. | presupuestales.
Revisa ITL, ejecuta Ejecuta procesos internos y finalmente emite Presidencia del
procesos internos y emite ) P ) yr S CONCYTEC-Secretaria
22 y CONCYTEC emite Resolucién de Presidencia que aprueba el -
Resolucién que aprueba el MLy ¢ . | General
L. y las transferencias presupuestales.
Emite Resolucion de La Resolucion de Presidencia es notificada a la Direccion
23 | Presidencia que aprueba el Ejecutiva del Programa PROCIENCIA, a la Secretaria Presidencia del i
I?’L P General y a la Oficina General de Planeamiento y CONCYTEC
' Presupuesto, asi como a la UGC.
Desembolso
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Coordina con Monitores Especialista Financiero 2 coordina con Monitor Financiero
Financieros para elaborar | para preparar el expediente del requerimiento de - ) . Correo
24 . - . . D Especialista Financiero 2 o
expediente del requerimiento | desembolso. Se sugiere que el registro de coordinaciones se electronico
de desembolso. lleve a través de correo electronico.
Se genera el requerimiento de desembolso a través del
SmartSIG.
Generarequerimiento de | Nota: T
2 desembolso en SmartSIG | Cuando el Monitor Financiero genera el requerimiento de Monitor Financiero SmarSIG
pago desde el SmartSIG también se realiza el Compromiso
Mensual (CM).
Envia el requerimiento del
desembolso al Especialista | Descarga el requerimiento de desembolso generado y envia T Correo
26 . ; ) - : . Monitor Financiero o
Financiero 2 a través de | al Especialista Financiero 2. electrénico
correo electrénico
Revisa el expediente generado, el que contiene:
a) Para proyectos nuevos: Contrato firmado,
Requerimiento de pago (firmado por el Monitor
Financiero, Especialista Financiero y
Responsable de SUSSE), Captura de pantalla del
requerimiento de pago desde el sistema. En los
casos que corresponda la Carta fianza (Privadas)
o0 documento de retencion, Pagaré (Personas
27 Revisa expediente naturales), nimero de cuenta corriente. Especialista Financiero 2 -
Proyectos continuadores: Los mismos documentos indicados
para proyectos nuevos mas, el Informe de rendicién
financiera 0 ARAP, adendas de ampliacién de plazos u oficio
de ampliacion de plazo y Reporte de informe técnico y
financieros (RITF).
¢ Conforme?
Si: Pasa a la actividad 28
No: Pasa a la actividad 36
28 Consolida informacién Consolida la informacién en un drive. Especialista Financiero 2 | Google Drive
. . . . . - . . Correo
29 |Remite expediente a SUSSE | Revisa y Remite expediente a SUSSE Especialista Financiero 2 -
electrénico
Remite expediente a través | Remite expediente a la Unidad de Administracion.
30 de SGD solicitando el Coordina para él envi6 en fisico (impreso) de un ejemplar de SUSSE SGD
desembolso los expedientes de desembolso.
Verifica que el Compromiso . .
31 Mensual se encuentre La UA, verifica que el CM gste aprobado para continuar con Unidad de Administracion SmartSIG -
las fases de devengado, girado y pagado. SIAF
aprobado
32, Ejecuta fase de devengado SmartSIG -
33y J . gado, Ejecuta fase de devengado, girado y pagado Unidad de Administracién
35 girado y pagado SIAF
Notifica al subvencionadoa Se envia notificacion al usuario en el que se indique que el
34 transferencia del . q queq Unidad de Administracion|  SmartSIG
presupuesto fue transferido.
presupuesto.
Fin del procedimiento
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3.2.11. Documentos que se generan: Notificacion al subvencionado, por correo
electronico emitido desde el SmartSIG o el que haga sus veces cuando se

realiza la fase

Programa Nacional de
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de giro y/o pago.

3.2.12. Proceso relacionado: Gestion del Compromiso Anual

3.2.12.1. Sub-Proceso Gestion de compromiso anual

N° Nombre de actividad Detalle Responsable Sistema
Con el CCP aprobado y mientras el expediente de ITL sigue
su proceso de revision y aprobacién el Especialista Financiero
1 genera el compromiso anual en el sistema SmartSIG o
plataforma Web-SIAF (el que se encuentre vigente) para cada
proyecto a desembolsar.
Verifica y/o registra la informacion correspondiente para
1 Genera compromiso anual 2o e el CA Especialista SmartSIG
P En caso el CA se realice desde el SmartSIG pasa a la actividad Financiero 1
2y 3.
Si el CA se realiza desde la plataforma WEF-SIAF pasa a la
Actividad 4.
Nota: Solo se emplea un canal para hacer el CA, utilizando el
aplicativo o sistema que en su momento la Unidad de
Administracion indique que se encuentra en uso.
El Especialista Financiero 1 deriva el compromiso anual que
9 Envia al SIAF através de fue generado en SmartSIG al SIAF. Esta accion es Especialista SmartsIG
SmartSIG automatica presionando boton de enviar al SIAF desde el Financiero 1
SmartSIG.
3 Ejecuta interface del compromiso [El Especialista Financiero 1 realiza la interface desde el Especialista Aolicativo
anual aplicativo Financiero 1 P
Envia correo electrénico al  {Comunica mediante correo electrénico al especialista de la Especialista Correo
4 Especialista de Unidad Unidad de Administracién, y solicita la aprobacion de los SPECE -
o ; Financiero 1 electrénico
Administrativa compromisos anuales.
El Especialista de Unidad Administrativa aprueba el Especialista de
5 Aprueba Compromiso Anual  icompromiso anual. Al aprobarse el CA la informacién migra Unidad SIAF
automaticamente al SIAF LOCAL Administrativa
- . ... [El Especialista Financiero 1, solicita a la Unidad de
Solicita a UTI actualizar/transmitir . g C -
. Tecnologias de Informacion (UTI) la transmisién/migracion de Especialista
6 los compromisos anuales al | . les (CA) del SIAF local al SmartSIG o el Fi 610 1 SIAF
SmartsIG os compromisos anuales (CA) de ocal al SmartSIGo e inanciero
que haga sus veces.
Verifica a través del sistema SmartSIG o el que haga sus
7 Verifica que el CA se encuentre |veces que el Compromiso Anual (CA) se encuentre aprobado Especialista SmartSIG/Corr
aprobado en el SmartSIG y comunica al Especialista Financiero 2 para continuar con las Financiero 1 eo electronico
gestiones correspondientes.
Fin del procedimiento
3.2.13. Diagrama de flujo:
Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-002: Gestion de Desembolso
Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE 003 Gestién de compromiso anual
3.3. Taller deinduccién
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Cadigo: PRO-UGC-SUSSE-004 Version: 01

Nombre del Procedimiento: Taller de Induccién

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional
Elaborador | Unidad de Gestion de Concursos
. Unidad de Gestidn de Concursos
Revisor - — —
Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Aprobador | Unidad de Gestién de Concursos
Control de Cambios
Version Seccién del procedimiento Descripcién del Cambio
01
CONTROL DE VERSIONES
Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de Diciembre Primera version del procedimiento
Concursos 2024

3.3.1.0bjetivo: Detallar las actividades a ejecutar para gestionar el taller de induccion
con los Subvencionados (persona natural o Responsable Técnico) de una
convocatoria.

3.3.2.Alcance: Desde la asignacién de una convocatoria al Coordinador de proyectos
de la SUSSE hasta el envio del correo, posterior a la ejecucién del taller de
induccion. Aplica para todos los contratos y convenios suscritos con
PROCIENCIA.

3.3.3.Base Normativa: Directiva N.° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacién Técnico y Financiero
para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA, aprobada con
Resolucion de Direccion Ejecutiva N.° 005-2023-PROCIENCIA-DE.

3.3.4.Lineamientos generales

El Coordinador de proyectos de la SUSSE u otro que la SUSSE designe,
desarrolla el taller de Induccién, preferiblemente en un plazo menor de treinta
(30) dias calendario, a partir de la recepcion del expediente de los seleccionados
de una convocatoria.

En el Taller de Induccion se relne a las entidades o personas seleccionadas de
una convocatoria, se establece el primer contacto directo con el equipo de
profesionales de la SUSSE de PROCIENCIA.

3.3.5.Responsables

» Coordinador de Proyectos de la SUSSE (CP): Responsable de la gestion de
la cartera de proyectos por convocatoria. Lidera la ejecucion del taller de
induccién.
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* Monitor Técnico (MT): Responsable de las comunicaciones con las entidades
0 personas seleccionadas de una convocatoria, al culminar el Taller de
Induccion, remite a los Responsables Técnicos de los proyectos la presentacion
(PPT) del Taller e informa el plazo maximo para registro y revision del Plan
Operativo del Proyecto (POP) en la plataforma de Seguimiento y Evaluacion
(SmartSIG o el que haga sus veces).

* Monitor Financiero (MF): Acompafia al Coordinador y Monitor Técnico para
atender y absolver consultas financieras

3.3.6. Entradas

* Resolucién de Direccion Ejecutiva (RDE) de Seleccionados.
» Expediente de las propuestas seleccionadas.

3.3.7. Salidas
» Taller de induccidn realizado en el plazo establecido en la Directiva de la SUSSE
3.3.8. Glosario de términos

a) SmartSIG: Es el Sistema informatico reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona natural o Responsable Técnico) y el Monitor del
Proyecto registran los documentos de gestién del proyecto y otros que permiten
realizar y verificar el seguimiento y evaluacién de los proyectos subvencionados
por PROCIENCIA.

b) Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencion por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacion técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacion vinculada a la ejecucion del proyecto que le sea requerida
por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la ejecucion del
proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacién del mismo. En el caso
de Entidades Ejecutoras con personeria juridica, la ejecucion del proyecto esta
representada por el Responsable Técnico.

c) Taller de induccién: Es una reunion de capacitaciéon presencial o virtual
dirigida a los Subvencionados (persona natural o Responsables Técnicos) de
los proyectos seleccionados de una convocatoria, para orientar sobre los
mecanismos de gestion técnica y financiera para la ejecucion de las
subvenciones, el uso obligatorio de la plataforma de seguimiento y evaluacion
(SmartSIG o el que haga sus veces), lineamientos para la elaboracion del POP,
la implementacion de los estandares ambientales, sociales de seguridad y de
salud en la ejecucion de los proyectos, asi como las acciones de difusion de
los resultados parciales o finales de los proyectos.
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3.3.9. Requisitos parainiciar el procedimiento:

Programa Nacional de
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Descripcion del requisito

Fuente

Resolucién de Direccién Ejecutiva (RDE) de Seleccionados.
Expediente de las propuestas seleccionadas

veces.

Pagina Web de PROCIENCIA
SmartSIG o el que haga sus

3.3.10. Detalle de Actividades

NO

Nombre de actividad

Detalle

Responsable

Sistema

Programa taller de induccion

En un plazo de hasta 30 dias calendarios contados a partir de
la recepcion del expediente de los seleccionados de una
convocatoria, el Coordinador de proyectos de la SUSSE en
coordinacién con el Monitor Técnico define fecha, hora, lugar
y elabora el programa para el taller de induccién.

Para la programacién se debe considerar los siguientes
puntos:

o Lineamientos de la gestion técnica, administrativa
y financiera del proyecto con contrato firmado.

o  Elmanejo de la plataforma de seguimiento y
evaluacion, SmartSIG. (antes de llevar a cabo el
Taller, el coordinador y monitores deben asegurarse
de que los seleccionados hayan recibido sus
accesos para ingresar al SmartSIG o la que haga
Sus veces).

o Implementacion de los estandares ambientales,
sociales de seguridad y de salud en la ejecucion de
los proyectos y programas. (Se puede pedir el apoyo
del Especialista de Salvaguardas).

e  Elaboracion y aprobacion del POP.

e Importancia de la incorporacion del
presupuesto transferido por PROCIENCIA en
su Entidad.

e Acciones de difusion de los resultados parciales
o finales de los proyectos.

En las coordinaciones invita al Especialista Ambiental y en

€aso sea necesario invita a un moderador.

Coordinador de
proyectos de la
SUSSE

Coordina con UTl la
creacion de la sala Zoom
que permita llevar control

de asistencia

Luego de programar fecha de taller de induccion solicita a
la Unidad de Tecnologia de Informacién (UTl) la creacion
de sala Zoom. Al finalizar la sesién el coordinador deberia
tener opcién de descargar asistencia o el equipo de UTI
debe enviar la asistencia.

Coordinador de
proyectos de la
SUSSE

Correo
electrénico

Comunica programacion al
Monitor Técnico y
Financiero

Envia a través de correo electronico el programa final para el
taller de induccién e instrucciones.

Coordinador de
proyectos de la
SUSSE

Correo
electrénico

v CONCYTEC

CIENCIA

o \

19

e,
.‘_:'fl"!'ﬂ"xﬁ MICENTEMARIG
=3 = DEL PERU
?E‘NHE\:-‘- BaI - Al
HUW



Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

‘53:‘ PERU Presidencia C
g del Consejo de Ministros |ecn

El Monitor Técnico envia por correo electronico la invitacion
para el taller de induccion, para esta invitacion utiliza el
formato del Anexo 1 “Formato de invitacion taller de
induccion por correo electronico”.

_ . Asimismo, adjunta documentos de Gestion: (las Bases, Guia
4 Invita al responsable Tecnico y Anexos del concurso y la Directiva de SUSSE) para que  ponitor Técnico Correo

y al Gestor de Proyecto sean revisados previamente. electronico
Luego de enviada la invitacion, el monitor se comunica por
teléfono para asegurar la asistencia de los Responsables
Técnicos al taller.

La asistencia al taller es obligatoria para el Responsable
Técnico y Gestor del Proyecto o el que haga sus veces.

El coordinador de proyectos de la SUSSE es responsable de

Lidera taller de induccion  liderar el taller de induccion, el que puede ser presencial o Coordinador de

5 . . - proyectos de la -
segun programa virtual y se asegura del cumplimiento del programa SUSSE
planteado inicialmente.
Envia PPT, bases del Al finalizar el taller de induccion el Monitor Técnico envia a
concurso, guia y directiva - los Responsables Técnicos de los proyectos la
de SUSSE, directiva presentacion (PPT) mostrado durante el taller, documentos
RENOES e informe de ¢ gestion, Manual de instrucciones del SmartSIG, informa o Correo
6 levantamiento de . . - . Monitor Técnico ey
observaciones el plazo maximo para registro y revision del Plan Operativo electrénico
Comunica plazo p.ara del Proyecto (POP) y otros utilizando el formato del Anexo
reunion de revisién de 2 “Formato de correo electrénico post ejecucion del taller de
POP. induccion”

Fin del procedimiento

3.3.11.Documentos que se generan: Comunicado por correo electrénico al
subvencionado con indicaciones y recomendaciones relacionadas al taller, a la
aprobacion del plan operativo del proyecto y otros puntos.

3.3.12. Proceso relacionado: Aprobacion del Plan Operativo del Proyecto (POP)

3.3.13. Diagrama de fujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-004

e Anexo 1: FOR-UGC-SUSSE-001: “Formato de invitacion taller de induccion
por correo electrénico”. Ver: Taller de Induccion — Google Drive
o Anexo 2: FOR-UGC-SUSSE-002 “Formato de correo electrénico post
ejecucion del taller de induccion” Ver: Taller de Induccion — Google Drive
¢ Anexo 3: FOR-UGC-SUSSE-003 “Formato de correo electronico luego de
- realizado el taller induccién (Coordinaciones en caso el RT no haya asistido
al taller)”: Taller de Induccién — Google Drive

e Anexo 4: “Manual de instrucciones del SmartSIG” Ver: Taller de Inducciéon —
Google Drive

3.4. Aprobacion del plan operativo del proyecto

Codigo: PRO-UGC-SUSSE-005 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Aprobacién del plan operativo del proyecto
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Revisiones y Aprobaciones
Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestion de Concursos
Revisor Unidad de Gestién de Concursos
Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos
Control de Cambios
Version Seccién del procedimiento Descripcién del Cambio
01
CONTROL DE VERSIONES
Version Aprobador Fecha Motivo
V01l Unidad de Gestion de Diciembre Primera versién del procedimiento
Concursos 2024

3.4.1.0bjetivo: Detallar las actividades a realizar para la aprobacion del Plan
Operativo del Proyecto (POP) en el SmartSIG o el que haga sus veces.

3.4.2.Alcance: Desde el Correo electrénico emitido por el Monitor Técnico posterior al
Taller de induccién hasta la emision y archivo del acta firmada que aprueba el
POP en el SmartSIG. Aplica para los contratos y convenios suscritos con
PROCIENCIA.

3.4.3.Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y Financiero
para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA, aprobada con
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-DE.

3.4.4.Lineamientos generales
En el POP se precisan y definen:

e Los logros y resultados técnicos mas importantes en concordancia a los
alcances del proyecto y sus resultados esperados definidos.

¢ Indicadores de resultado.

¢ Los indicadores de hito.

¢ Los indicadores de producto.

e Los plazos para la revision de los avances del proyecto, que coadyuvan a
minimizar los riesgos de incumplimiento de los logros e indicadores de
resultados de la subvencion.

e Lo que sefiale la Directiva de la SUSSE

3.4.5.Responsables

e Responsable Técnico (RT) o Subvencionado: Responsable de elaborar el
POP implementando las recomendaciones de los pares externos u otros segun
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el informe de levantamiento de observaciones y participar en la reunién de
aprobacion de POP para la firma del acta correspondiente.

e Monitor Técnico (MT): Responsable de la revision y aprobacion del POP en
los aspectos técnicos, en coordinacion con el monitor financiero quien revisa
los aspectos financieros.

e Monitor Financiero (MF): Responsable de la revision financiera del proyecto
en el SmartSIG o el que haga sus veces.

o Coordinador de Proyectos de la SUSSE (CP): revisa y da visto bueno al POP
aprobado, previo a la firma del acta de aprobacion del POP.

3.4.6.Entradas
e Correo emitido por el Monitor Técnico posterior al Taller de induccién.
3.4.7.Salidas

e Acta de aprobacion del POP firmada y archivada en el SmartSIG o el que haga
sus veces.
o POP en estado “Aprobado” en el SmartSIG o el que haga sus veces.

3.4.8. Glosario de términos

a) Plan Operativo del Proyecto (POP): Constituye el principal documento de
gestién del proyecto. Esta conformado por la Programacién Técnica (PT), la
Programacion Financiera, que contiene la programacion monetaria y no
monetaria (PM/PNM), el Cronograma de Hitos (CH) y Cronograma de
Desembolsos (CD). ElI POP se usa para acompafiar y evaluar el desempefio
técnico y financiero del proyecto en todo el periodo de ejecucion, asi como
evaluar los logros y resultados del proyecto.

b) SmartSIG: Es el Sistema informatico reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona natural o Responsable Técnico) y el Monitor del
Proyecto registran los documentos de gestion del proyecto y otros que
permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacion de los proyectos
subvencionados por PROCIENCIA.

c) Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencién por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacion técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacion vinculada a la ejecucién del proyecto que le sea
requerida por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la
ejecucion del proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacion del
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representado.

3.4.9.Requisitos para iniciar el procedimiento:

Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y

Descripcion del requisito

Fuente

de Induccion

Correo emitido por el Monitor Técnico al finalizar el Taller

Registro del POP en el SmartSIG

E-mail institucional
SmartSIG o el que haga sus veces

3.4.10. Detalle de Actividades.
N° = Nombre de actividad Detalle Responsable Sistema
El subvencionado (Responsable Técnico o persona natural) elabora el
POP en el sistema SmartSIG o el que haga sus veces. Durante esta
1 Elabora POP en SmartS| Getapa.mar)tlene coordinacién congtante con el Momtgr Tecnl_co, las Subvencionado SmansIG
coordinaciones pueden ser a través de correo electronico o incluso
reuniones virtuales o presenciales si asi lo vieran conveniente de
acuerdo a las indicaciones dadas por UGC-SUSSE y su Directiva.
Una vez completado y validado el POP con el Monitor Técnico y
9 Envia POP através de momtgr fmanqero, el subvencionado envia el POP para su aprobacion Subvencionado SmartsIG
SmartSIG a través del sistema SmartSIG o el que
haga sus veces.
Revisa POP de acuerdo con los puntos sefialados en el numeral VI.1.3
de la Directiva de la SUSSE con apoyo del monitor financiero en los
puntos que le competen. Esta revision es a través del sistema
3 Revisa POP SmartSIG o el que haga sus veces. Monitor Técnico SmartSIG
¢ Conforme?
Si: Pasa a la actividad 4.
No: Pasa a la actividad .
Envia a través de . . . . .
4 SmartSIG para visto Una vez pr]ndado su V|§to bueno envia el POP a trgves del smtgma Monitor Técnico SmartsIG
. para revision del Coordinado de la SUSSE. Continda con la actividad 7.
bueno del Coordinador
5 Indica observaciones En caso encuentre observamones. notifica al Responsable Técnico para Monitor Técnico SmartsIG
que revise y levante las observaciones detectadas.
Cornge’observa’mones Y El Subvencionado levanta y corrige las observaciones, de ser necesario:  Responsable
6 enviaatravés de L . - - SmartSIG
podria solicitar consultas detalladas al Monitor Técnico. Técnico
SmartSIG
El Coordinador de proyectos la SUSSE revisa el POP a través SmartSIG
0 el que haga sus veces y si todo esta conforme brinda su visto bueno.
En caso detecte errores notifica observaciones al Monitor Técnico. Coordinador de
7 Revisa POP ¢ Conforme? proyectos de la SmartSIG
Si: Pasa a la actividad 8. SUSSE
No: indica las observaciones detectadas.
. . , Coordinador de
8 Brinda visto bueno \E/iergledsa visto bueno al POP a través del SmartSIG o el que haga sus royectos de Ia SmartsIG
) SUSSE
a ~ 3 (om
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El Monitor Técnico, invita y coordina el desarrollo de la reunién parala
firma del acta de aprobacion del POP, segun formato indicado en el
Anexo 1. Al finalizar la reunion se firma el acta de aprobacion de POP,
. iy en el formato sugerido indicado en el anexo 2 de la Directiva de la
Gestiona reunién para E
9 elaboracion y firma de SUSSE. Monitor Técni
acta de aprobacion del  El acta es firmada por el subvencionado (responsable técnico o onitor tecnico -
POP ersona natural), Monitor Técnico, Monitor Financiero y Coordinador de
royectos de la SUSSE en caso asista.
La aprobacion del POP se debe realizar en un plazo no mayor de
sesenta (60) dias calendario, luego de haberse efectuado la firma del
contrato o convenio del proyecto seleccionado.
Carga acta de aprobacion -Ugo de gestionadas las firmas del acta en la que se aprueba el POP,
10 de POPal sistema  Monitor Técnico la archiva en el SmartSIG o el que haga sus veces Monitor Técnico SmartSIG
SmartSIG (Documentos del Proyecto).
Aprueba el POP en el SmartSIG. El orden de la actividad 10y 11 es
11 Aprueba POP en el |nd|st|ntq;l es decir, primero se podrla aprobar y Iuegq cargar el acta de Monitor Técnico SmantsIG
SmartSIG aprobacion. Pero es importante ejecutar ambas actividades para
finalizar el proceso.
Fin del procedimiento
3.4.11. Documentos que se generan: Plan operativo del proyecto (POP) aprobado en
el SmartSIG. Acta de Aprobacién del POP firmada y archivada en el SmartSIG o
el que haga sus veces.
3.4.12. Proceso relacionado: Ninguno
3.4.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-005
¢ Anexo 1: FOR-UGC-SUSSE-004: “Formato de correo electronico de invitacion a
la reunidn de Aprobacion del POP”.
3.5. Acompafiamiento para la incorporacion de transferencias financieras a la
entidad ejecutora
Cdédigo: PRO-UGC-SUSSE-006 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento para la incorporacion de transferencias
financieras a la entidad ejecutora
Revisiones y Aprobaciones
Rol Unidad Funcional
Elaborador Direccion Ejecutiva - PROCIENCIA
. Unidad de Gestién de Concursos
Revisor - P -
Direccion Ejecutiva - PROCIENCIA
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos
Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01
AN o
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CONTROL DE VERSIONES

Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de Diciembre Primera versién del procedimiento
Concursos 2024

3.5.1.0bjetivo: Detallar las actividades a seguir para brindar el acompafiamiento a la
incorporacion del presupuesto transferido por PROCIENCIA a las Entidades
Ejecutoras (Entidad publica o personas juridicas privadas) que han suscrito un
contrato.

3.5.2.Alcance: Desde la notificacion de la transferencia efectuada por PROCIENCIA
via correo electrénico, hasta la recepcion y archivo del documento que evidencia
la incorporacion del presupuesto en las entidades ejecutoras.

3.5.3.Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y Financiero
para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA, aprobada con
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-DE.

3.5.4.Lineamientos generales:

¢ EI Monitor Financiero, en coordinacién con el Gestor del Proyecto, debe apoyar
y acompafar a la Entidad Ejecutora en las gestiones para la incorporacion del
presupuesto en su entidad.

e El documento que evidencia la incorporacién del presupuesto es archivado en
el SmartSIG o el que haga sus veces.

3.5.5.Responsables

e Unidad de Administracién (UA): Completa el proceso de desembolso hasta
su fase pagado.

e Monitor Financiero (MF): Brinda acompafiamiento y respuestas a las
consultas del Gestor de Proyecto o el que haga sus veces, del proyecto
subvencionado.

e Gestor de Proyecto o el que haga sus veces: Gestiona la incorporacion del
presupuesto asignado al proyecto seleccionado en su Entidad Ejecutora.

e Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP): Responde consultas
derivadas por el Monitor Financiero.

3.5.6.Entradas

e Correo electronico donde PROCIENCIA notifica a la Entidad Ejecutora,
Responsable Técnico, Gestor del Proyecto, Monitor Financiero y otros, el
desembolso realizado a un proyecto.
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3.5.7.Salidas

e Documento que evidencia la incorporacion del presupuesto a la Entidad
Ejecutora, archivado en el SmartSIG o el que haga sus veces.

3.5.8.Glosario de términos

a) Entidad Ejecutora (E.E.): Es la persona juridica (publica o privada) que
obtiene una subvencion por parte del PROCIENCIA para, realizar un proyecto
y es responsable de su ejecucion técnica, administrativa y financiera, asi como
de realizar el seguimiento financiero de los contratos y convenios suscritos con
PROCIENCIA, de llevar control de los gastos generados y de conservar los
documentos de gestidn del contrato o convenio del proyecto por cinco (5) afios
posteriores una vez culminado el contrato o convenio del proyecto.

b) Gestor de Proyecto (GP): Es la persona natural vinculada a la oficina de
gestién de la investigacion o desarrollo tecnoldgico, o la que haga sus veces,
de la Entidad Ejecutora, que gestiona administrativa y financieramente un
proyecto o programa durante su ejecucion hasta su cierre, segun los
documentos de gestiébn del proyecto y la plataforma de seguimiento y
evaluacion (SIG o la que haga sus veces). Asi como de ordenar y llevar control
de los gastos generados y de conservar los documentos de gestion del contrato
0 convenio del proyecto o programa por cinco (5) afios posteriores una vez
culminado el contrato o convenio del proyecto o programa (La denominacion
del cargo podria variar segun los sefiale las bases de postulacién de cada
convocatoria).

c) Monitor Financiero (MF): Es el profesional o técnico designado por la SUSSE
de PROCIENCIA para dar soporte y acompafiamiento al Subvencionado
(persona natural o Responsable Técnico y Gestor del Proyecto en el caso de
Entidades Ejecutoras) en la ejecucién financiera del proyecto, desde el inicio
hasta su finalizacion, en estrecha coordinaciéon con el Monitor Técnico y el
Coordinador de proyectos de la SUSSE.

d) UA: Unidad de Administracion PROCIENCIA.
e) UPP: Unidad de Planeamiento y Presupuesto.

f) SmartSIG: Es el Sistema informatico reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona natural o Responsable Técnico) y el Monitor del
Proyecto registran los documentos de gestién del proyecto y otros que permiten
realizar y verificar el seguimiento y evaluacién de los proyectos subvencionados
por PROCIENCIA.
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3.5.9.Requisitos para iniciar el procedimiento:

Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

Descripcion del requisito

Fuente

Presupuesto transferido a la entidad ejecutora

Notificacion del SmartSIG

3.5.10. Detalle de Actividades

Al

Nombre de .
N° . Detalle Responsable Sistema
actividad
Gestiones previas
El Monitor Financiero realiza las recomendaciones iniciales sobre la
importancia de la incorporacién del presupuesto, en especial a las
entidades publicas, considerando los plazos que cada una maneja.
Las recomendaciones se deben realizar desde el taller de
induccién y/o durante la revision y aprobacién del POP. Esta
recomendacién incluye:
a) Verificar que la Administracion de la entidad ha tomado
conocimiento del desembolso efectuado y que se haya
identificado a que contrato o convenio pertenece, (en el caso
de las entidades publicas, es importante verificar que la
Presenta Oficina de Administracion de la entidad ejecutora haya .
. . - Monitor
1 recomendaciones comunicado a la Oficina de Presupuesto). N -
L . . . L ) . Financiero
iniciales. b) Indicar la importancia de iniciar las gestiones para incorporar
el presupuesto en su entidad (En el caso de una entidad
publica es importante que el investigador cuente con una
propuesta de presupuesto anual, que permita agilizar el
proceso de incorporacion de presupuesto).
c) Esimportante que la Entidad Ejecutora verifique que tiene
habilitada la partida presupuestal 137.
d) Paralas gestiones de la incorporacién del presupuesto se
requerirdn los datos de la cadena programética de la Entidad
Ejecutora.
Nota: El punto ¢ y d no aplica a las entidades ejecutoras privadas.
Gestion de presupuesto
El Gestor de Proyecto de la Entidad Ejecutora o el que haga sus
Gestiona la veces, realiza las gestiones para la incorporacion del presupuesto
2 incorporacion del en su entidad. . Gestor de -
; Durante el proceso: Proyecto
presupueso. ¢Dispone de informacion necesaria?
Sl: Pasa a la actividad 3 No: Pasa a la actividad 5.
Remite al Monitor - . e
Financiero el Luego de finalizar el proceso de incorporacion de presupuesto,
envia a través de correo electrénico al Monitor Financiero la
documento que ., . ., Gestor de Correo
3 ) resolucion o documento formal que aprueba la incorporacién de -
acredita la ) . Proyecto electrénico
incorooracion del presupuesto, en caso de ser Entidad Publica y en caso de tratarse
P de una Entidad Privada el estado de cuenta.
presupuesto.
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Archiva documento
que acredita la
4 incorporacion del
presupuesto en el
SmartSIG

El Monitor Financiero, recibe, revisa y archiva el documento que
acredita la incorporacion del presupuesto en el sistema SmartSIG o
el que haga sus veces.

e Para Entidades Publicas se archiva la resolucion de
incorporacion de presupuesto o documento formal que emita la
entidad.

e Para Entidades Privadas se archiva el estado de cuenta. De
igual manera deben presentar el documento que acredita la
incorporacion de su contrapartida monetaria (en caso aplique) a
la cuenta del proyecto o informar el hito en el que presentaran
dicho documento en funcion al periodo en el que este dinero
esta comprometido segun su POP

Monitor
Financiero

SmartSIG

Solicita apoyo al
Monitor Financiero

En caso de que el Gestor de Proyecto no cuente con la informacion
necesaria para realizar el proceso de incorporacion de
presupuesto, este envia un correo electronico al Monitor Financiero
realizando las consultas respectivas.

Gestor de
Proyecto

Correo
electronico

Revisa consulta
recibida

Revisa y atiende la consulta.
Si la consulta es referente a la Cadena Programatica, la
informacion la puede recopilar desde la pagina de transparencia del
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) y del certificado de
crédito presupuestal (CCP). Ver anexo 1 “Incorporacion del
Presupuesto en entidades Publicas”.
La cadena programatica consta de:
e Pliego
Unidad ejecutora
Categoria
Producto/ Proyecto
Actividad/ accion de inversion
Funcién
Division funcional
Grupo Funcional
Finalidad
Genérica de gastos
Unidad de medida
Ambito
e Afos
¢Dispone de informacién para dar respuesta?
Si: Pasa a la actividad 7
No: Pasa a la actividad 8

Monitor
Financiero

Brinda respuesta al
Gestor del Proyecto
de la Entidad
Ejecutora

Recopila informacion y responde por correo electrénico al Gestor
de Proyecto de la Entidad Ejecutora.

Monitor
Financiero

Correo
electronico

Deriva consultas a
UA o UPP

Reenvia el correo electronico con la consulta, dependiendo del tipo
de informacién requerida se deriva a UA o UPP.

Monitor
Financiero

Correo
electronico

Brinda informacion
9 solicitada al Monitor
Financiero

UA o UPP responden el correo electronico al Monitor Financiero
con la informacion solicitada. Con esta informacion el Monitor
Financiero responde al Gestor de Proyecto para que continie con
las gestiones de incorporacién del presupuesto a su entidad.

UA/UPP

Correo
electronico

3.5.11. Documentos que se generan: Documento que acredita la incorporacion del

presupuesto en la entidad ejecutora, proporcionado por el Subvencionado.
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3.5.12. Proceso relacionado: Ninguno

3.5.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-006

e Anexo 1: Guia basica para la Incorporacion del Presupuesto en entidades
Publicas. Incorporacion de presupuesto — Google Drive.

3.6. Acompanamiento y monitoreo a los proyectos subvencionados

Cddigo: PRO-UGC-SUSSE-007 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Acompafiamiento y monitoreo a los proyectos
subvencionados

Revisiones y Aprobaciones
Rol Unidad Funcional

Elaborador | Unidad de Gestién de Concursos
Unidad de Gestion de Concursos
Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Aprobador | Unidad de Gestién de Concursos

Revisor

Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01

CONTROL DE VERSIONES

Versioén Aprobador Fecha Motivo
Unidad de Gestion de Diciembre . ., -
V01l CONCUISOS 2024 Primera version del procedimiento

3.6.1.0bjetivo: Detallar las actividades a realizar durante el acompafamiento y
monitoreo de los proyectos en ejecucion subvencionados por PROCIENCIA
mediante el sistema de monitoreo SmartSIG o el que haga sus veces,
independientemente de su fuente de financiamiento.

3.6.2.Alcance: Desde que el proyecto es asignado por el Coordinador de proyectos
de la SUSSE a los monitores técnicos y financieros hasta el cierre del proyecto
en estado concluido o suspendido en el SmartSIG o el que haga sus veces.

3.6.3.Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y Financiero
para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA, aprobada con
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-DE.

3.6.4.Lineamientos generales:

e El procedimiento describe de manera resumida cada etapa por la que atraviesa
un proyecto subvencionado durante su inicio, ejecucién y fin del proyecto; y
cada una de estas comprende un conjunto de procedimientos hasta el cierre
del proyecto en el SmartSIG con la respectiva notificacién al Subvencionado.
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3.6.5. Responsables

o Responsable Técnico (RT) o Subvencionado: Responsable de presentar y/o
registrar los avances técnicos y financieros por cada hito programado en el Plan
Operativo del Proyecto del SmartSIG o el que haga sus veces. El
subvencionado presenta los informes técnicos-financieros (ITF) cuando se
trata de convocatorias 2021 hacia atras. Registra la informacién técnica y
financiera de lo ejecutado por hito para su verificacion en el levanta miento del
Acta de Revision de Avances del proyecto (ARAP) cuando se trata de proyectos
seleccionados desde las convocatorias 2022 en adelante.

¢ Monitor Técnico (MT): Responsable de la revisién de los avances técnicos,
segun los hitos programados en el Plan Operativo del Proyecto, genera los
Reportes al Informe Técnico y Financiero (RITF) de cada hito para las
convocatorias 2021 hacia atras y elabora el Acta de Acompafiamiento de
Revision de Avances del proyecto (ARAP) para las convocatorias 2022 hacia
adelante. Para la revision y validacién de avances el unico medio que emplea
es el sistema de monitoreo SmartSIG o el que haga sus veces.

¢ Monitor Financiero (MF): Responsable de la revisién financiera del proyecto,
segun los hitos programados en el Plan Operativo del Proyecto, genera los
Informes de Rendicidon Financiera (IRF) de cada hito para las convocatorias
2021 hacia atras y realiza la revision y validaciéon de la rendicion financiera en
el Acta de Revision de Avances del proyecto (ARAP) para las convocatorias
2022 hacia adelante. Para la revision y validacion de avances el Unico medio
que emplea es el sistema de monitoreo SmartSIG o el que haga sus veces.

e Coordinador de Proyectos (CP) de la SUSSE: Revisa y da visto bueno a los
Reportes de Informe Técnico y Financiero (RITF) enviados para su revision por
parte del Monitor Técnico, segun los hitos programados en el POP aprobado
del proyecto. En los casos que corresponda brinda su V°B° al Acta de
Acompafamiento de Revision de Avances del Proyecto (ARAP).

o Responsable de la Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacién
(SUSSE): Revisa los informes presentados por el Monitor Técnico y/o
Financiero con V°B° del coordinador de proyectos de la SUSSE y Brinda V°B°
a los documentos (oficio/carta/informes/Memorando) segun sea el caso
sefalado en cada procedimiento. Gestiona los documentos administrativos
antes otras unidades y/o notifica al subvencionado y Entidad Ejecutora cuando
corresponda segun lo sefialado en cada procedimiento.

3.6.6.Entradas

e Proyecto Asignado al Monitor Técnico y Financiero en el SmartSIG o el que
haga sus veces.
e Expediente de las propuestas seleccionadas transferido a la SUSSE.

3.6.7.Salidas

e Proyecto en estado cerrado o suspendido con la respectiva documentacién
archivada en el SmartSIG o el que haga sus veces.
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3.6.8.Glosario de términos

a) Plan Operativo del Proyecto (POP): Constituye el principal documento de
gestion del proyecto. Esta conformado por la Ficha técnica, Programacion
Técnica (PT), la Programacién Financiera, que contiene la programacion
monetaria y no monetaria (PM/PNM), el Cronograma de Hitos (CH), Cronograma
de Desembolsos (CD), Programacion de visitas y el plan de gestion Ambiental
(PGA) cuando corresponda. EI POP se usa para acompafar y evaluar el
desempenio técnico y financiero del proyecto en todo el periodo de ejecucion, asi
como evaluar los logros y resultados del proyecto.

b) Hito: Es un momento de corte donde el Subvencionado debe informar y el
Monitor debe verificar el cumplimiento de los resultados intermedios del proyecto
o programa y de ser el caso reportar la ejecucion administrativa y financiera del
mismo. Los hitos sirven para hacer un seguimiento del avance técnico tomando
en cuenta su relacion con la ejecucién financiera, consensuando, de ser el caso,
el planteamiento de correctivos.

c) Informe Técnico y Financiero (ITF): Es el informe que da cuenta en el sistema
de monitoreo de proyectos de los avances en la ejecucion del proyecto o
programa, sefialados como indicadores de hito en concordancia con los plazos
establecidos en el POP. Se compone del Informe técnico que lo elabora el
Responsable Técnico o subvencionado e Informe Financiero que lo elabora el
Gestor del Proyecto o programa con la aprobacion del Responsable Técnico.

d) Reporte al Informe Técnico y Financiero (RITF): Es el documento con el que
se evalua el Informe Técnico y Financiero (ITF). Reporta el cumplimiento de los
avances intermedios presentados por el Responsable Técnico o subvencionado
del proyecto o programa. Es elaborado por el Monitor Técnico y el Monitor
Financiero a través del Sistema de monitoreo de proyectos y, cuando
corresponda, aprobado por el Coordinador de proyectos de la SUSSE.

e) Acta de Acompainamiento de Revision de Avances del proyecto (ARAP):
Documento en el que se valida el avance técnico y financiero del proyecto,
mediante la plataforma de seguimiento y evaluacién, en concordancia con lo
establecido en el Plan Operativo del royecto (POP) y se da soporte para la
mejora en la gestion técnica y financiera orientada al cumplimiento de los
resultados del proyecto. Lo elabora el Monitor de PROCIENCIA con participacion
del Subvencionado. En dicha acta, se dara cuenta del cumplimiento de los
indicadores de Hito y de la ejecucion presupuestal monetaria y no monetaria. Los
medios de verificacidon del cumplimiento de los indicadores planificados en el Hito
y otros segun el POP, los que deberan ser ingresados por el subvencionado
(Persona Natural o Responsable Técnico, en el caso de persona juridica) a la
Plataforma de acompafnamiento y evaluacion (SIG o la que haga sus veces)
antes del vencimiento del hito.

f) SmartSIG o el que haga sus veces: Es el Sistema informatico reconocido por
PROCIENCIA donde el Subvencionado (persona natural o Responsable
Técnico) y el Monitor del Proyecto registran los documentos de gestion del
proyecto y otros que permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacién de
los proyectos subvencionados por PROCIENCIA.
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g) Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencion por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacién técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacién vinculada a la ejecucion del proyecto que le sea requerida

por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la ejecucion del

proyecto y hasta 05 afos posteriores a la culminacion del mismo. En el caso de
Entidades Ejecutoras con personeria juridica, esta representado por el
Responsable Técnico.

3.6.9.Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito

Fuente

Proyectos asignados a los monitores en el SmartSIG.
Expediente de las propuestas seleccionadas.

SmartSIG o el que haga sus veces.

3.6.10. Detalle de Actividades

NO

Nombre de
actividad

Detalle

Responsable

Sistema

Proyecto asignado
a los monitores en
el SmartSIG /
Expediente de las
propuestas
seleccionadas

Una vez publicada la Resolucion de Direccion Ejecutiva con la
que se ratifican los seleccionados de una convocatoria, la
Subunidad de Seleccion de Beneficiarios gestiona la
elaboracion y firma de contratos, asi como el expediente de
postulacion de cada seleccionado que luego son transferidos a
la Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacién.

Con esta informacién, se asigna la convocatoria al coordinador
de proyectos de la SUSSE y este asigna los proyectos de la
convocatoria un monitor técnico y un monitor financiero para
dar inicio a las actividades del Acompafiamiento y monitoreo
de los proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
independientemente de su fuente de financiamiento.

Nota: El monitor Técnico se presenta y presenta al Monitor
Financiero y Coordinador de proyectos de la SUSSE, via
correo electronico, ante el subvencionado, y envia datos de
contacto y otras orientaciones necesarias.

UGC-SUSSE

SmartSIG

Gestion de
desembolso

Con el proyecto asignado y el expediente de postulacion del
seleccionado el monitor técnico y/o financiero en conjunto con
el coordinador de proyectos de la SUSSE, entran a la primera
etapa del proyecto (Inicio).

Se realizan las coordinaciones para la gestion del desembolso
del proyecto de acuerdo al procedimiento definido.

Cuando el monitor recibe un proyecto en en ejecucion, el
monitor verifica si tienen desembolsos pendientes para su
programacion y si cumple con todos los requisitos para ello.

SUSSE / Monitor
Técnico / Monitor
Financiero

SmartSIG

Taller de induccion

Con indicaciones del coordinador de proyectos de la SUSSE, el
Monitor Técnico y Monitor Financiero toman acciones para
realizar el taller de induccién, para los nuevos seleccionados de
la convocatoria o concurso.

Revisar el procedimiento establecido.

Monitor Técnico -
Financiero/Coordina
dor de Proyectos de

la SUSSE

Correo
Electronico
[SmartSIG

Aprobacion de plan
operativo del
proyecto. (POP)

Concluido el Taller de Induccién el Monitor Técnico envia un
correo electronico al subvencionado con el PPT del taller y las
recomendaciones/consideraciones y plazos para la aprobacion
de Plan operativo del Proyecto (POP).

Para realizar la aprobacion del POP revisar el procedimiento
respectivo.

Monitor Técnico -
Financiero/
Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE

Correo
electronico /
SmartSIG

o, CONCYTEC

AN

CIENCIA

32

v

%l
.‘;‘}""-"'v_:-:. MICENTEMARID
=% == DELPERU
=il \'S‘- a1 - Bala

I



Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

§8.:\ PERU Presidencia Co
g del Consejo de Ministros |Te

Acompafiamiento
para la
incorporacion del
presupuesto
transferido por
PROCIENCIA

Concluido el Taller de Induccion el Monitor Financiero envia un
correo electrénico con las recomendaciones para la
incorporacion de presupuesto que deben realizar las Entidades
Ejecutoras luego de recibido un desembolso (puede hacerlo
junto a la actividad anterior).

Realiza el Acompafiamiento para la incorporacion del
presupuesto transferido por PROCIENCIA. Revisar el
procedimiento establecido.

Monitor Financiero

Correo
electrénico /
SmartSIG

Realiza
acompafiamiento al
proyecto

Con el POP aprobado y contando idealmente ya con la
incorporacion del presupuesto en la Entidad Ejecutora, el
Monitor Técnico y el Monitor Financiero proceden a realizar el
acompafiamiento del proyecto en lo que a sus avances y/o
situaciones en particular se presenten, asi como a realizar las
visitas de monitoreo programadas en el POP.

En este punto el proyecto ingresa a estado en EJECUCION.
El Monitor debe realizar una reunion, preferentemente,
presencial al inicio de la ejecucion del proyecto para
orientar al subvencionado en la presentacion de los
avances técnicos y financieros u otros de la ejecucion del
proyecto.

Durante la ejecucidn del proyecto se realiza la revision de
avances por cada hito programado y se pueden presentar
cambios en el proyecto, asi como incumplimientos que podrian
llevar a la resolucién del contrato, dichos casos estan
detallados en los procedimientos correspondientes.

Monitor Técnico -
Financiero/
Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE

SmartSIG

Revision de
avances por hito
(ITF 0 ARAP)

Con los hitos programados en el POP desde el SmartSIG, el
MT y MF deben efectuar la revisién de avances por hito, que
segUn el caso aplicara la revisién del Informe Técnico y
Financiero (ITF) o ARAP y la validacion de los indicadores de
hito y/o propésito. Revisar el procedimiento establecido.

¢ Hito conforme?
Si: Elabora RITF o ARAP.
No: Observa ITF /ARAP

¢Levanta observaciones?
Si: Elabora RITF o ARAP.
No: Inicia procedimiento de incumplimientos reiterados.

¢Ultimo hito?

Si: Inicia el Proceso de Cierre del Proyecto (Fin del
proyecto), pasa a la actividad 11.

No: Continua con el acompanamiento al proyecto

Monitor Técnico -
Financiero /
Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE

SmartSIG

Gestion de cambios

Durante la ejecucion del proyecto, este puede presentar la
necesidad de solicitar cambios en el proyecto, como la
ampliacion al plazo de ejecucion, cambio de RT u otros
integrantes del equipo, cambios en la programacion monetaria
entre otros definidos en el numeral 3.3. y VI.2. de la Directiva
de la SUSSE.

Cambios que el monitor Técnico y/o Financiero tendran que
revisar, evaluar y de ser necesario solicitar el V°B® del
Coordinador de Proyectos de la SUSSE, asi como del
Responsable de la SUSSE.

Revisar el procedimiento establecido.

Monitor Técnico -
Financiero/
Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE/
Responsable de la
SUSSE

SmartSIG

Incumplimientos
reiterados

Revisar el procedimiento establecido.

¢Levanta observaciones?

Si: el procedimiento concluye y el proyecto continlia con su
ejecucion, segun lo programado en el POP.

No: Resolucién de Contrato.

Subvencionado/
Monitor Técnico -
Financiero/
Coordinador de

SmartSIG
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Proyectos de la
SUSSE
Luego de aplicado el procedimiento de incumplimientos
reiterados y si el subvencionado no levanto las observaciones, :  Monitor Técnico -
el Monitor Técnico en coordinacion con el Monitor Financiero Financiero/
., declaran al proyecto en “Proceso de Interrupcion” e inician las Coordinador de SmartSIG/
Resolucion de . . iy
10 acciones correspondientes para la resolucién del contrato y la Proyectos de la Correo
contrato : 7 . P .
respectiva suspension del proyecto, comunicando también a la SUSSE/ electrénico
Unidad de Administracion para conocimiento y acciones de su | Responsable de la
competencia. SUSSE
Revisar el procedimiento establecido.
Si el proyecto se encuentra en el Ultimo hito del proyecto y
siempre que no requiera de una ampliacién de plazo, como
parte de las acciones del proceso de cierre del proyecto es
realizar el Taller de Difusion de Resultados. Revisar el
Taller de difusién procedimiento establecido. . . SmartSIG/Me
M resultados Monitor Técnico et/Presencial
Nota: EI MT en coordinacion con el MF, 6 meses antes del
término del plazo de ejecucion del proyecto o al inicio del
ultimo hito, convoca a reunién presencial o virtual al
subvencionado para capacitarlo sobre la gestion de cierre del
proyecto y el taller de difusion de resultados.
Recibe informe final El monitor técnico y financiero recibe, revisa y valida el Informe Monitor Técnico/
12 . final de Resultados (IFR) del proyecto, presentado por el R SmartSIG
del subvencionado . . Monitor Financiero
subvencionado mediante el SmartSIG.
El Monitor Financiero como parte del proceso de cierre del T
. e . . L . Monitor Financiero/
iy . proyecto al cierre del Gltimo hito realiza la rebaja financiera del .
Gestion de rebaja o Coordinador de
: . proyecto y validacion de saldo cero del proyecto. En los casos SmartSIG /
financiera y : ; o Proyectos de la
13 S que corresponda gestiona el oficio de devolucion de saldos, Correo
validacion de saldo . . g ; SUSSE/ o
cuya constancia de dicha devolucion se registra en el Reporte electronico
cero . . - Responsable de la
al Informe Final de resultados. Revisar el procedimiento
. SUSSE
establecido.
Con el IFR el MT y MF elaboran el Reporte al informe final de
resultados con lo que se inicia el procedimiento de Gestién de
Cierre del Proyecto y Emision de Oficio. Revisar el
procedimiento establecido.
Este proceso finaliza cuando el Coordinador de proyectos de
la SUSSE asigna el estado Cerrado (concluido) o
“Permanencia” (becas) de corresponder., junto a la
documentacion archivada en el SmartSIG o el que haga sus
veces Monitor Técnico -
o . Financiero/
3 . MAphca en proyectos con todos los hitos cerrados, con Coordinador de SmartsIG/Cor
Gestion de Cierre | IFR enviado y con el POP en estado Aprobado.
14 Proyectos de la reo
del proyecto SUSSE/ electrénico
CONSIDERAR QUE de acuerdo con los estados que figuran
. X ; Responsable de la
en el SmartSIG, previo al cierre de un proyecto existe el
« e S iy SUSSE
estado de “Proceso de cierre” que se inicia con la aprobacion
de parte del Coordinador de Proyectos de la SUSSE del RITF
del tltimo hito, o del cierre del ARAP de parte del Monitor en el
ultimo hito.
Durante este proceso el IP/RT envia el IFR, el MT y MF
elaboran el RIFR y el Coordinador de proyectos de la SUSSE
aprueba el RIFR. Para el cierre del proyecto se procede a la
devolucién de saldos, rebaja financiera, de corresponder y la
Validacion de saldo Cero.
Fin del procedimiento
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3.6.11. Documentos que se generan:
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¢ Reporte al informe técnico vy financiero (RITF) o Acta de Revisiéon de Avances

(ARAP) del proyecto por cada hito programado.
Solicitudes e informes para la gestién de cambios.

e Oficio de Cierre del proyecto o Carta Notarial de resolucion de contrato segun
corresponda.

o Otros segun corresponda a cada procedimiento.

3.6.12. Proceso relacionado: Todos los sefalados dentro del procedimiento.

3.6.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-007

3.7. Gestion de cambios de los proyectos subvencionados por el PROCIENCIA

Codigo: PRO-UGC-SUSSE-008 | Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de cambios de los proyectos subvencionados por el
PROCIENCIA.
Revisiones y Aprobaciones
Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestién de Concursos
Revisor Unidad de Gestién de Concursos
Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos
Control de Cambios
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01
CONTROL DE VERSIONES
Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de Diciembre Primera versién del procedimiento
Concursos 2024

3.7.1.0bjetivo: Detallar las actividades a realizar para la gestién de cambios de los
proyectos subvencionados por el PROCIENCIA, que se encuentran enmarcados
en la Directiva N°001-2023-PROCIENCIA-DE denominada “Directiva que Regula
el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y Financiero para la ejecucion de
proyectos subvencionados por el PROCIENCIA”, a solicitud del subvencionado

o representante legal de la Entidad Ejecutora.

3.7.2.Alcance: Desde la presentacion de la solicitud de cambios en el proyecto (con
contrato vigente) hasta la notificacion de aceptacion del cambio actualizado en
el SmartSIG o la notificacion de no aprobacion del cambio. Aplica para todos los
contratos y/o convenios suscritos con PROCIENCIA.

3.7.3.Lineamientos generales:
e Las solicitudes de cambios en el proyecto, se recomienda sean presentadas
por el subvencionado 20 dias habiles antes de la necesidad de la aplicacién del
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cambio o del vencimiento del contrato, si se trata de la ampliacion de plazo de
ejecucion del proyecto. Deben contar con los sustentos y medios de verificacion
que permitan hacer un oportuna y adecuada evaluacion a su solicitud.

e Segun cada caso presentado, el monitor técnico y/o financiero del proyecto
deben revisar la Directiva N°001-2023-PROCIENCIA-DE y cehirse al
procedimiento.

o Considerar los plazos de atencion sefialados en el procedimiento para evitar
situaciones adversas o recaer en silencio administrativo por parte de
PROCIENCIA.

3.7.4.Responsables

o Entidad Ejecutora (E.E.): Es la persona juridica que obtiene una subvencién
por parte del PROCIENCIA para, realizar un proyecto y es responsable de su
ejecucion técnica, administrativa y financiera, asi como de realizar el
seguimiento financiero de los contratos y convenios suscritos con
PROCIENCIA, de llevar control de los gastos generados y de conservar los
documentos de gestidon técnica y financiera del proyecto por cinco (5) afios
posteriores una vez culminado el contrato o convenio del Proyecto. La persona
vinculada a la Entidad Ejecutora que representa a esta en la ejecucion del
proyecto es denominada, el Responsable Técnico.

¢ Responsable Técnico (RT) o Subvencionado: Responsable de presentar y/o
registrar los avances técnicos y financieros por cada hito programado en el Plan
Operativo del Proyecto del SmartSIG o el que haga sus veces. Durante la
ejecucion del proyecto CON CONTRATO VIGENTE, es recomendable que el
subvencionado presente su solicitud de cambios con la debida anticipacion (20
dias habiles antes de la necesidad de la aplicacion del cambio o del
vencimiento del contrato si se trata de la ampliacion de plazo de ejecucién del
proyecto). La solicitud debe contar segun el caso con el V°B° del representante
legal de la Entidad ejecutora y anexa los sustentos y medios de verificacion que
avalen los motivos del pedido.

e Monitor Técnico (MT): Responsable de la revision de los avances técnicos,
segun los hitos programados en el Plan Operativo del Proyecto. Recibe las
solicitudes de cambio presentadas por el subvencionado, evalua y analiza la
pertinencia del cambio solicitado para su aprobacion o no en coordinacion con
el monitor financiero. En los casos que requiera opinion o V°B°° del
Coordinador de Proyectos de la SUSSE o de la Subunidad de Soporte
Seguimiento y Evaluacion (SUSSE), elabora el informe respectivo con los
debidos sustentos y medios de verificacion. Coordina y comunica al
Subvencionado que las solicitudes se presentan como minimo recomendable
con 20 dias habiles de anticipacioén a realizarse el cambio o al vencimiento del
contrato. Actualiza la aceptacion del cambio en el SmartSIG o el que haga sus
veces Yy archiva la documentacién generada en el sistema de monitoreo de los
proyectos (Documentos del proyecto).

¢ Monitor Financiero (MF): Responsable de la revision financiera del proyecto,
segun los hitos programados en el Plan Operativo del Proyecto. Coordina con
el Monitor Técnico, cuando las solicitudes de cambio tienen relacion a los
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aspectos financieros del proyecto como modificaciones de la programacion
monetario u otros a fines. Actualiza la aceptacion del cambio en el SmartSIG o
el que haga sus veces y archiva la documentacién generada en el sistema de
monitoreo de los proyectos (Documentos del proyecto).

o Coordinador de Proyectos de la SUSSE (CP): Revisa y da visto bueno al
informe presentado por el Monitor Técnico en los casos que corresponda, para
la aprobacion de los cambios solicitados por el Subvencionado. Acepta o no los
cambios solicitados por el subvencionado segun los casos sefialados en los
numerales 3.3. y VI.2. de la Directiva N°001-2023-PROCIENCIA-DE de la
SUSSE.

¢ Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluaciéon de proyectos (SUSSE):
- Revisay firma el Oficio/Carta de aceptacion de cambios del proyecto, segun
los casos senalados que apliguen en la Directiva N°001-2023-
PROCIENCIA-DE de la SUSSE.
- Encarga a la Asistente de la SUSSE, el envio formal (notificaciéon) del
oficio/carta de aceptacion de cambios en el proyecto, al Subvencionado,
Representante Legal y otros que el monitor técnico especifique.

o Asistente Administrativo de la SUSSE:
- Responsable de la gestion de la firma del oficio/carta de aceptacion de
cambios en el proyecto.
- Responsable de notificar al subvencionado, entidad ejecutora y personas
que el monitor técnico senale, la notificacion del oficio/carta de aceptacion
de cambios en el proyecto, por encargo de la responsable de la SUSSE.

3.7.5.Entradas

e Solicitud presentada por el Subvencionado solicitando un cambio en el
proyecto durante su ejecuciéon con contrato vigente. La solicitud lleva anexa la
documentacion que sustente el cambio, segun el caso.

3.7.6.Salidas

¢ Notificacién formal al subvencionado de la aceptacién o no del cambio, segun
el caso esta puede ser por correo electrénico (enviado por el Monitor Técnico
o Financiero) o mediante un oficio emitido por la Subunidad de Soporte
Seguimiento y Evaluacion de proyectos (SUSSE).

e Actualizacion de los cambios aceptados en el SmartSIG o el que haga sus
veces por parte del monitor técnico y/o financiero. Monitor comunica al
Subvencionado por correo electrénico los cambios realizados.

e Archivo del expediente o documentacion con la que se solicité el cambio y se
aprobd o negd el mismo.

3.7.7.Glosario de términos

a) Solicitud de Cambios: Documento formal, presentado por el subvencionado
en el cual solicitan diversos cambios en el proyecto, como ampliacion del plazo
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de ejecucion del proyecto, cambios en la programacion monetaria, cambios en
el equipo técnico, cambios de entidades asociadas y otros sefialados en los
numerales 3.3 y VI.2. de la Directiva N°001-2023-PROCIENCIA-DE de la

SUSSE.

b) SmartSIG o el que haga sus veces: Es el Sistema informatico reconocido por
PROCIENCIA donde el Subvencionado (persona natural o Responsable
Técnico) y el Monitor del Proyecto registran los documentos de gestion del
proyecto y otros que permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacién
de los Proyectos subvencionados por PROCIENCIA.

3.7.8.Detalle de Actividades

NO

Nombre de
actividad

Detalle

Responsable

Sistema

Presenta solicitud
de cambio

- El subvencionado presenta la solicitud de cambios en la que
anexa los sustentos respectivos que avalen el pedido.

- Las solicitudes de cambio deben estar enmarcados, segun lo
sefialado en los numerales 3.3 y VI.2. de la Directiva N°001-
2023-PROCIENCIA-DE.

- Todos los cambios que requiera solicitar el Subvencionado
deben hacerse de conocimiento al Monitor Técnico, mediante
correo electrénico o carta/solicitud dirigida al Monitor del
proyecto con copia al Coordinador de proyectos de la SUSSE.

- Los cambios solicitados deben ser estrictamente coherentes
con las actividades del proyecto.

- Las solicitudes de cambios de los recursos humanos y de
gestién del proyecto, por la importancia y trascendencia,
requieren la aprobacion del Monitor Técnico y el V°B® del
Coordinador de proyectos de la SUSSE de PROCIENCIA.

- Toda solicitud de cambio debe presentarse con la debida
anticipacion (antes del vencimiento del contrato y/o ejecucion
del cambio) (minimo 20 dias habiles de anticipacion). Las
solicitudes enviadas fuera del plazo de ejecucién del
proyecto no seran admitidas.

- En los casos que el cambio solicitado modifique alguna
clausula del contrato esta debe ingresar por mesa de partes
dirigida a la Direccion Ejecutiva del PROCIENCIA quién
derivara a la instancia correspondiente. (Anexo 1 Formato de
solicitud de cambios)

Subvencionado

Correo
Electronico/Mesa de
Partes
PROCIENCIA-SGD

Revisa que la
solicitud cuente con
la informacion
necesaria segun
directiva SUSSE

- Revisa segun formato establecido que aplique al cambio y a
lo sefialado en la Directiva de la SUSSE.

- Para cambios que involucran modificacién a cualquiera de las
clausulas del contrato debe estar adjunto el formato anexo de
la resolucion 085-2022-PROCIENCIA-DE

- Revisa que la solicitud cuente con los sustentos respectivos.
Cuenta con un plazo de 02 dias habiles para hacer dicha
revision.

¢Es Conforme?:

Si: Pasa a la actividad 4

No: Pasa a la actividad 3

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

Correo
electronico/SGD

Comunica
observaciones

El Monitor Técnico o Monitor Financiero de acuerdo al pedido
de la solicitud presentada, comunica por correo electrénico al
subvencionado las observaciones a la solicitud para su

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

Correo electrénico

/®
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levantamiento en el plazo de maximo de 3 dias para pasar a
su evaluacion.

Evalda la solicitud

El monitor segun corresponda evalua la pertinencia del pedido,
que este sea coherente a los objetivos, actividades y
resultados programados en el proyecto.

¢ Es Pertinente?:

Si: Revisa si se requiere derivar al coordinador de proyectos
de la SUSSE.

No: Pasa a la actividad 5

¢Requiere ser derivado al Coordinador?

Si: Pasa a la actividad 9

No: Pasa a la actividad 6

- Para derivar el informe respectivo al coordinador de
proyectos de la SUSSE, monitor cuenta con un plazo de 05
dias habiles como méximo.

- Para los casos que la solicitud de cambio no requiera
informe, el plazo de envio al coordinador de proyectos de la
SUSSE seréd de 03 dias habiles como maximo.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

Comunica al
Subvencionado la
no aprobacion a la
solicitud de cambio

ElI MT o MF segun el pedido de la solicitud de cambio (a nivel
técnico o financiero) comunica por correo electrénico o via
SGD (dependiendo del medio por el cual recibié la solicitud
formal) al Subvencionado y/o representante legal de la Entidad
Ejecutora la no aceptacién del cambio.

Se recomienda en estos casos no exceder los 3 dias
hébiles para evitar recaer en el silencio administrativo a
favor del subvencionado.

La respuesta se envia en copia al MT, MF y Coordinador de
proyectos de la SUSSE.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

Correo
Electronico/SGD

Aprueba o rechaza
cambio

¢ Cambio Aprobado?
Si: Pasa a la actividad 7
No: Pasa a la actividad 8

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

SmartSIG

Actualiza SmartSIG

De ser aceptado el cambio previa revision acorde a lo sefialado
en la Directiva de la SUSSE, el MT o MF que correspondan
realizan la actualizacién de los cambios en el SmartSIG.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

SmartSIG

Comunica
respuesta al
Subvencionado

- EI MT o MF segun el pedido de la solicitud comunica por
correo electrénico o via SGD (dependiendo del medio por el
cual recibio la solicitud formal) al Subvencionado ylo
representante legal de la Entidad Ejecutora la aceptacion o no
aceptacion del cambio.

- Archiva respuesta a la solicitud en el SmartSIG con los
debidos sustentos (Documentos del proyecto).

El MT o MF cuentan con un plazo de 2 dias habiles como

méximo para enviar el comunicado al subvencionado (e-mail o

respuesta por SGD).

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

Correo
Electronico/SGD

Elabora informe
técnico con los
sustentos segun la
solicitud de cambio
que corresponda

- EI MT o MF analiza la solicitud de cambio, segin los casos
especificados en la Directiva de la SUSSE.

- Elabora informe con opinion técnico — financiera, sugiriendo la
aceptacion o no del cambio previa verificacion de los
sustentos presentados por el subvencionado. Excepto para
las modificaciones presupuestales detalladas en el primer
parrafo del numeral VI.2.5. de la Directiva de la SUSSE.
(Anexo 2 formato de informe).

- Cuando corresponda el MT elabora proyecto de oficio en
respuesta a la solicitud, segiin Anexo 3.
Consideraciones importantes para el informe:

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

Correo
Electronico/SGD
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- Para una correcta gestion se debe incluir los datos de
contacto (nombre, Email y cargo) de las personas a las que se
debe notificar la aceptacion o no del cambio.

- Elinforme es enviado por SGD.

El MT o MF cuentan con un plazo de 5 dias habiles como
maximo para la elaboracion, envio y gestién del informe
respectivo.

10

Solicita Visto Bueno
del informe técnico
al coordinador de
proyectos de la
SUSSE

- Deriva el informe al Coordinador de proyectos de la SUSSE el
mismo que anexa los sustentos a la aceptacion o no del
cambio y solicita su V°B®.

- Envia adjunto al informe el proyecto de oficio de aceptacion o
no del cambio en los casos que corresponda.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

SGD

1

Revisa informe
técnico

- Revisa el informe para su opinién y analisis.

-Revisa que la solicitud y el sustento requerido se encuentren
debidamente archivados en el SmartSIG o el que haga sus
veces.

¢Conforme?

Si: ¢Requiere ser derivado al Responsable de la SUSSE?
No: pasa a la actividad 12

¢Requiere ser derivado al Responsable de la SUSSE?

Si: Pasa a la actividad 14

No: Pasa a la actividad 15

Se cuenta con un plazo de 3 dias habiles como maximo para
realizar la revision u observaciones desde la fecha que le fue
enviado el Informe.

Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE

SGD

12

Comunica
observaciones

De encontrar observaciones o requerir mayor sustento al
pedido solicitado en el informe, el coordinador comunica
dichas observaciones al monitor para su levantamiento
sefialando un plazo.

Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE

Correo
electronico/SGD

13

Levanta
observaciones

Levanta observaciones al informe presentado. Si se trata de
observaciones simples, el plazo es de 03 dias habiles para el
levantamiento de las mismas, pero, si estas son mas
complejas el plazo no debe exceder a los 15 dias
calendario, segun el plazo que sefale el coordinador.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

Correo
electronico/SGD

14

Brinda V°B°°y
deriva al
responsable de la
SUSSE

Estando conforme el informe técnico del monitor que sustenta
la aceptacion no del cambio, el Coordinador de proyectos de la
SUSSE brinda su V°B°.

Con el informe, el coordinador revisa si el pedido de cambio
requiere ser derivado a responsable de la SUSSE y lo deriva
para su atencion.

Cuando corresponda anexa el proyecto de oficio con el cual se
validara o no el cambio ante el subvencionado.

Pasa a la actividad 17 y se continua con el flujo.

Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE

SGD

15

Envia respuesta al
MT.

Si el cambio solicitado no requiere ser derivado al responsable
de la SUSSE, es decir es un caso que, a nivel del Coordinador
de proyectos de la SUSSE, se puede atender (ver Directiva),
brinda su V°B® al informe del monitor aceptando o no el
cambio.

Importante:

Para cualquiera de los casos, en que se dé respuesta favorable
0 no, mantener la cadena de comunicaciones ya sea por correo
electrénico o por SGD, sin generar un nuevo correo 0
expediente para contar con el historial completo de las acciones
realizadas a la atencion de los pedidos y se puedan archivar en
conjunto en el SmartSIG o el que haga sus veces.

Coordinador de
proyectos de la
SUSSE

Correo
electronico/SGD
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El MT o MF revisa la respuesta del coordinador
16 Revisa respuesta | ¢ Cambio aprobado? Técr:\i/lc%r;;\tlloornitor Correo electronico/
del coordinador Si: Pasa a la actividad 7y 8 Financiero SmartSIG
No: pasa a la actividad 8
Reci . El responsable de la SUSSE recibe el informe derivado por el
ecibe y revisa . . . . g
. o coordinador y revisa el pedido de cambio para su aceptacion o
17 mfo’rme tecmcg no. Responsable de SGD
segun el cambio Cuent lazo maximo de 2 dias habiles para atender la SUSSE
solicitado uenta con un p ; p
el pedido, a partir de la fecha que le fue enviado el Informe.
En coordinacion con el asistente administrativo de la SUSSE Responsable de
18  Emite y firma oficio | emite y firma oficio de aceptacion del cambio segun la SUSSE SGD
corresponda.
- Por encargo de la responsable de la SUSSE notifica y/o envia
el oficio de aceptacion del cambio al subvencionado o
Envia oficio de Representante legal y/o a las personas que el Monitor sefialo,
aceptacion de de acuerdo a los datos de contacto proporcionados cuando Asistente
19 cambio al presento el informe de sustento. (Anexo 4: Formato de administrativo Correo electronico/
Subvencionado/MT : Correo) de la SUSSE SGD
por correo - Copia al Coordinador de proyectos de la SUSSE, al Monitor
electrénico Técnico y al Monitor Financiero.
- Los cambios que ingresaron por mesa de partes se remiten
también por mesa de partes de la entidad.
ofi ?;'zmlaﬁgcggﬂa EIMT o MF luego de recibir la respuesta de aceptacion o no _
SUSSE en el del cambio por la SUSSE ya sea por SGD o correo electrénico, Monitor Correo electrnico/
20 SmartsIG archiva el oficio remitido a los interesados en la seccion Técnico/Monitor SGD
documentos del proyecto del SmartSIG o el que haga sus Financiero
(Documentos del veces
proyecto) '
El MT o MF actualizan el Plan Operativo del Proyecto (POP)
de acuerdo a los cambios aceptados y comunica al
Actualiza POP y Subvencionado por correo electrénico la actualizacién de
icaal dichos cambios. Monitor C lectrénicol
21 S comunica a Archiva captura de pantalla del cambio realizado. Técnico/Monitor orreo €
ubvencionado por P ‘. s L SmartSIG
correo electronico. ara ello quenta conun plazglmammo Qe 3 dias hgblles Financiero
entre archivar la documentacion respectiva y comunicar al
subvencionado la actualizacion de los cambios en el POP, a
partir de la fecha que le fue notificado.
Fin del procedimiento
3.7.9.Documentos que se generan: Documento (E-mail, oficio, carta) emitido por la
SUSSE con el que se acepta el cambio, notificado al subvencionado y archivado
en el SmartSIG o el que haga sus veces.
3.7.10. Proceso relacionado: Ninguno
3.7.11. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-008
e Anexo 1. FOR-UGC-SUSSE-005: Formato Solicitud de Cambios presentada
por el Subvencionado (Varios).
e Anexo 2. FOR-UGC-SUSSE-006: Formato de informe en atencién a la solicitud
de cambios (Presentado por el MONITOR).
e Anexo 3. FOR-UGC-SUSSE-007: Formato del oficio de aceptacién o no del
cambio solicitado (Enviado por SUSSE).
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e Anexo 4. FOR-UGC-SUSSE-008: Formato de E-mail para Notificar el envio del
oficio de aceptacion o no del cambio solicitado para el Subvencionado y/o
Entidad Ejecutora (Enviado por SUSSE).

3.8. Procedimiento ante incumplimientos reiterados

Coédigo: PRO-UGC-SUSSE-009 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Incumplimientos reiterados

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestion de Concursos
Revisor Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Unidad de Gestion de Concursos
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos

Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01

CONTROL DE VERSIONES

Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de Diciembre Primera version del procedimiento
Concursos 2024

3.8.1.0bjetivo: Detallar las actividades a realizar desde el momento que el monitor
técnico o monitor financiero identifican observaciones y/o incumplimientos
reiterados en los proyectos en ejecucion subvencionados por PROCIENCIA,
independientemente de su fuente de financiamiento.

3.8.2.Alcance: Desde que el monitor identifica en el proyecto a cargo del
subvencionado constantes observaciones sin levantar o incumplimientos
reiterados a las obligaciones y/o compromisos asumidos, hasta el envio del
informe solicitando la resolucion del contrato a la Subunidad de Soporte
Seguimiento y Evaluacion (SUSSE).

3.8.3.Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacién Técnico y Financiero
para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA, aprobada con
Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-DE.

3.8.4.Lineamientos generales:

e El procedimiento describe de manera resumida cada etapa por la que atraviesa
un proyecto subvencionado durante su inicio, ejecucion y fin del proyecto; y
cada una de estas comprende un conjunto de procedimientos hasta el cierre
del proyecto en el SmartSIG con la respectiva notificacién al Subvencionado.
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3.8.5. Responsables

o Responsable Técnico (RT) o Subvencionado: Responsable de presentar y/o
registrar los avances técnicos y financieros por cada hito programado en el Plan
Operativo del Proyecto (ITF o ARAP). Levanta las observaciones realizadas por
el monitor técnico o monitor financiero mediante el SmartSIG o el que haga sus
veces.

¢ Monitor Técnico (MT): Identifica los incumplimientos reiterados presentados
en el proyecto (ya sea que el subvencionado no levanta observaciones a los
ITF o ARAP u omite las recomendaciones y/o solicitudes del monitor que
contribuyan a una adecuada ejecuciéon del proyecto. Convoca a reunién para
la revisiébn de observaciones o incumplimientos y llegar a un acuerdo con el
subvencionado para su levantamiento oportuno, Comunica al subvencionado
que de continuar los incumplimientos, el proyecto podria ser resuelto con la
respectiva devolucién de los fondos desembolsados y otras posibles
sanciones, Genera llamadas de atencién con V°B° del Coordinador de
proyectos de la SUSSE, Reune los sustentos que evidencien el incumplimiento
reiterado para la elaboracion de los documentos y emision de los informes
respectivos, Solicita la declaracion del proyecto en “Proceso de Interrupcion” al
coordinador de proyectos de la SUSSE y comunica al subvencionado.

¢ Monitor Financiero (MF): Coordina con el monitor financiero cuando se
identifiquen observaciones y/o incumplimientos reiterados y realiza todas las
acciones descritas en el parrafo anterior segun los aspectos financieros que
atienda.

o Coordinador de Proyectos (CP) de la SUSSE: Coordina con el monitor
técnico y monitor financiero los casos presentados de incumplimientos, Revisa
y da visto bueno a los informes emitidos por el monitor de la SUSSE con el
sustento técnico y financiero de los incumplimientos presentados, Revisa y da
V°B° a las actas y/o documentos que se generen y especifique en el presente
procedimiento.

Responsable de la Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
(SUSSE): Revisa los informes presentados por el Monitor Técnico, Monitor
Financiero y/o del coordinador de proyectos de la SUSSE y brinda V°B° a los
documentos (oficio/carta/informes/Memorando) segun sea el caso senalado
en el procedimiento. Gestiona los documentos administrativos ante otras
unidades y/o notifica al Subvencionado y Entidad Ejecutora cuando
corresponda segun lo sefialado en el procedimiento.

3.8.6. Entradas

e Monitor técnico y/o financiero identifican constantes observaciones sin levantar
en el SmartSIG o incumplimientos reiterados.

3.8.7. Salidas

¢ Informe derivado por el monitor técnico a la SUSSE, solicitando la resolucion
del contrato del proyecto en cuestién, con el cual se da inicio al procedimiento
correspondiente.
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3.8.8. Glosario de términos

a) Incumplimientos reiterados: Es un conjunto de observaciones realizadas
durante la ejecucion del proyecto a la presentacion de avances (ITF o ARAP)
que no son levantadas por el Subvencionado. Aplica también en el caso de
incumplimiento de las obligaciones contraidas establecidas en el contrato o
convenio firmado, documentos de gestion del proyecto y las sefalas en la
Directiva de la SUSSE.

b) Acta de Revision de Avances Intermedios del proyecto (AVIRAP):
Documento con el que se validan los avances intermedios del proyecto, durante
las visitas de acompafiamiento y monitoreo programadas en el SmartSIG,
también se plasman los acuerdos, recomendaciones, pendientes, riesgos o
advertencias de las situaciones particulares que motivaron la programacion de
la visita. El AVIRAP es firmado por todos los participantes en la reunion de
visita. La elabora el monitor técnico desde el SmartSIG.

c) Acta de Acompaiamiento de Revision de Avances del proyecto (ARAP):
Documento en el que se valida el avance técnico y financiero del proyecto,
mediante la plataforma de seguimiento y evaluacion, en concordancia con lo
establecido en el Plan Operativo del Proyecto (POP) y se da soporte para la
mejora en la gestion técnica y financiera orientada al cumplimiento de los
resultados del proyecto. Lo elabora el Monitor de PROCIENCIA con
participacion del Subvencionado. En dicha acta, se dara cuenta del
cumplimiento de los indicadores de Hito y de la ejecucion presupuestal
monetaria y no monetaria. Los medios de verificacién del cumplimiento de los
indicadores planificados en el Hito y otros segun el POP, los que deberan ser
ingresados por el subvencionado (Persona Natural o Responsable Técnico, en
el caso de persona juridica) a la Plataforma de acompafamiento y evaluacién
(SIG o la que haga sus veces) antes del vencimiento del hito.

d) SmartSIG o el que haga sus veces: Es el Sistema informatico reconocido por
PROCIENCIA donde el Subvencionado (persona natural o Responsable
Técnico) y el Monitor del Proyecto registran los documentos de gestion del
proyecto y otros que permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacion e
los proyectos subvencionados por PROCIENCIA.

e) Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencion por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacion técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacién vinculada a la ejecucion del proyecto que le sea
requerida por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la
ejecucion del proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacion del mismo.
En el caso de Entidades Ejecutoras con personeria juridica, esta representado
por el Responsable Técnico.

3.8.9.Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Reiteradas observaciones sin ser levantadas o sin | SmartSIG
respuesta del Subvencionado.
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3.8.10. Detalle de Actividades
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NO

Nombre de
actividad

Detalle

Responsable

Sistema

Identifica
observaciones 0
incumplimientos

reiterados

En caso de que el subvencionado (Persona Natural o
Responsable Técnico, si es persona juridica) no levante las
observaciones que se detallan en el ARAP o ITF al
cumplimiento del hito o en los plazos establecidos por el
Monitor, tanto en la parte técnica como financiera, el Monitor
informa al Coordinador de proyectos de la SUSSE.

Aplica también en caso de incumplimientos a las obligaciones
definidas en el numeral VI.3.4. de la Directiva de la SUSSE.
Nota: Monitor previamente debe contar con los correos
electronicos (minimo 3) en donde en reiteradas veces ha
solicitado al subvencionado el levantamiento de
observaciones o del incumplimiento identificado. Archivados
en el SmartSIG.

Monitor Técnico /
Monitor
Financiero

SmartSIG/Corre
0 electrénico

Convoca a reunion
de revision de
observaciones 0
incumplimientos

Al no contar con respuesta por parte del subvencionado a los
reiterados pedidos del levantamiento de observaciones , el
monitor convoca a reuniéon presencial o virtual, al
subvencionado para la revision de observaciones o
incumplimientos. En dicha reunién participan el Coordinador de
Proyectos de la SUSSE, el MT, el MF, el Subvencionado y/o
Representante de la Entidad Ejecutora cuando corresponda, el
gestor del proyecto u otros que estimen pertinente.

Monitor Técnico /
Monitor
Financiero

SmartSIG/Corre
o electrénico

Ejecuta reunion y
genera acta con
acuerdos tomados

Con la participacion del Coordinador de Proyectos de la SUSSE
y demas involucrados, el monitor lleva a cabo la reunién en
donde:

- Se revisaran las observaciones y/o incumplimientos.

- Se solicitaran las razones con el debido sustento de las
demoras o falta de respuesta, expuesto por el
subvencionado.

- Monitor expondra las acciones tomadas y plazos otorgados
previos a celebrarse la reunion.

- EI'MT en coordinacién con el MF definiran los plazos para el
levantamiento de los incumplimientos, en funcién a la
necesidad del proyecto y lo sefialado en la Directiva de la
SUSSE (méximo, 30 dias calendarios).

- El MT ylo MF deben informar al subvencionado y
participantes que de no levantarse los incumplimientos en el
plazo sefialado se procedera con la resolucion del contrato,
el subvencionado tendra que hacer la devolucion de los
montos desembolsados y otras sanciones como el registro en
RENOES tanto a la entidad ejecutora como al Responsable
Técnico del proyecto.

Todos los puntos revisados y acuerdos deberan plasmarse en
el Acta de Revision de Avances Intermedios del proyecto
(AVIRAP) y estara firmada por todos los participantes de la
reunion. Se archiva en el SmartSIG o el que haga sus veces.

¢Levanto observaciones en el plazo?

Si: Continua con la revisién de avances por hito, segun lo
programado en el POP del proyecto.

No: Pasa a la actividad 4

Monitor Técnico /
Monitor
Financiero

Correo
Electronico
/SmartSIG
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De no levantarse las observaciones dentro del plazo sefialado
en el AVIRAP, el monitor gestionara llamada de atencion por
escrito (Carta/Oficio) (Anexo 1) con el V°B° del Coordinador
de proyectos de la SUSSE y del Responsable de la SUSSE,
para su envio por correo electrénico al Subvencionado. En
este documento se indicara un ultimo plazo de hasta treinta
(30) dias calendarios para levantar las observaciones, de
Genera llamada de | acuerdo al tipo de observacion.
atencion formal con Correo
visto bueno de El asunto del correo es: Carta/oficio Plazo Final (Llamada de Monitor Técnico electronico /
Coordinador de la | Atencidn) por Incumplimientos Reiterados. Contrato XXXX- SmartSIG
SUSSE 2022X-PROCIENCIA. (Anexo 2: Formato de E-mail)
Este correo ira en copia al MF, Coordinador de proyectos de la
SUSSE vy al Gestor del Proyecto. Se archiva en el SmartSIG o
el que haga sus veces.
Para solicitar la firma del oficio /carta de Llamada de
Atencion a la SUSSE, el MT cuenta con un plazo maximo
de 02 dias habiles, una vez cumplido el plazo inicial
establecido en el acta generada de la actividad 3 previamente.
Firma y remite al Firma el oficio/carta de llamada de atencién y devuelve al MT
Monitor para su por correo electrénico Responsable de Correo
envio al Para la firma y respuesta al MT se cuenta con un plazo la SUSSE electrénico
subvencionado maximo de 02 dias habiles
Con el oficio/carta de llamada de atencion firmada, notifica al
Subvencionado por correo electrénico.
El e-mail va en copia al representante legal de la E.E., al MF,
al Coord. de proyectos de la SUSSE y al Gestor del proyecto.
Recibe y deriva Archiva cargo (e-mail) del envio en documentos del proyecto
llamada de atencién = del SmartSIG. Correo
al Subvencionado | Para el envio de la Llamada de Atencidn al subvencionado Monitor Técnico | electrénico/Sma
por correo se cuenta con el plazo méaximo de 01 dia habil. nSIG
electronico.
¢ Levanto Observaciones?
Si: Continua con la revision de avances por hito, segtn lo
programado en el POP del proyecto.
No: Pasa a la actividad 7.
Cumplido el plazo otorgado en la (carta/oficio) llamada de
atencion enviada al Subvencionado y si los incumplimientos no
han sido levantados en dicho plazo. El monitor técnico en
coordinacién con el monitor financiero genera el informe
(Anexo 3) con el sustento técnico y financiero del
Genera informe con incumplimiento de obligaciones y proyecta 1ra. carta notarial
ol sustento técnico y (Apexo 4) para su gestion con la SUSSE.
financiero del Al informe se anexan tqdos Io_s antgcedenteg: Monitor Técnico / Correo
incumplimiento y - Correos electr()mcog reiterativos (minimo 3) II\/Ionit.or electronico
proyecta 1ra. Carta - A\(IRAP donde se dio plazo 3 ' Financiero
Notarial. - Of|C|q/Carta de llamada de atencién y cargo de envio por
e-mail.
- Otros que se hayan generado y que evidencien el
incumplimiento.
Para la elaboracién del informe el monitor tendra un plazo
maximo 5 dias habiles, contados desde la fecha del
cumplimiento del plazo sefialado en la llamada de atencién.
Denva '”.f°fme de El Monitor Técnico deriva a la SUSSE el informe de Monitor Técnico -
incumplimientos i limient iterados, con V°B° del Coordinador de Financiero/ Correo
reiterados, con gcump IMientos rei o . electrénico
V°B® del royectos de la SUSSE: Coordinador de
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Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE.

- Envia informe mediante el Sistema de Gestion Documental
(SGD). Asunto: “Informe de incumplimiento de
obligaciones - 1ra. Carta Notarial. Contrato XXXX-202XX-
PROCIENCIA.”

- Envia datos de contacto de las personas a las que se les hara
llegar la carta notarial (Nombres, direccién, email, teléfono).

Anexa proyecto de 1ra. carta notarial con plazo sugerido (Max.

15 habiles).

- Anexa al informe los antecedentes del incumplimiento (e-
mails reiterativos AVIRAP donde se dio plazo, llamada de
atencion, etc.)

Nota: En los casos que no haya habido ejecucion técnica ni

financiera se solicita directamente la devolucién de lo
desembolsado.

Proyectos de la
SUSSE

Recibe informe y

firma 1ra. Carta

Notarial para su
envio

El Responsable de la SUSSE, podra gestionar la emision de la
carta notarial con un plazo final para levantar las
observaciones o incumplimientos.

Encarga al asistente administrativo de la SUSSE la gestion de
firmas y envio de la 1ra. Carta Notarial.

Finalidad de la 1ra. Carta Notarial:

-Dar plazo final perentorio para levantar observaciones (Max.
15 habiles).

- Se comunica que de persistir el incumplimiento se iniciara el
proceso de interrupcion del proyecto.

Advertencias:

- Riesgo de suspensién (Interrupcion) del proyecto

- Riesgo de inclusién en RENOES

- Devolucién de lo desembolsado.

Responsable de
la SUSSE

Correo
Electronico
[Drive

10

Gestiona el envio
de la 1ra. Carta
Notarial con PLAZO
PERENTORIO

Por encargo del Responsable de SUSSE, realiza lo siguiente:

- Sube Carta Notarial al drive de SUSSE y gestiona firma con
la Responsable de SUSSE

- Lleva registro del envio de cartas en el Excel drive respectivo
de control documentario “PROCIENCIA SUSSE DOCS.
REMITIDOS 202X vigente al afio en curso.

- Coordina el envio de la Carta a través del Notario.

El plazo referencial para el envio de la Carta Notarial por parte

del Notario es de 5 dias habiles en caso sea un envio local y

de 10 dias hébiles si el envio es hacia provincia.

Asistente
Administrativo de
la SUSSE

Correo
electronico /
Notaria

1

Deriva cargo de
recepcion de 1ra.
Carta Notarial al
Monitor Técnico

La asistente administrativo de la SUSSE, una vez cuente con
el cargo de recepcion de la 1ra. Carta Notarial, lo deriva al
Monitor Técnico del proyecto via correo electrénico, con copia
al Monitor Financiero y al Coordinador de proyectos de la
SUSSE. Para ello cuenta con un plazo maximo de 2 dias
habiles para derivar al MT.

Asistente
Administrativo de
la SUSSE

Correo
electrénico

12

Recibe cargo de
recepcion de 1ra.
Carta Notarial

Recibido el cargo de recepcion de la 1ra. Carta Notarial, el
Monitor Técnico la archiva en Documentos del Proyecto del
SmartSIG o el que haga sus veces y espera respuesta del
subvencionado y/o coordina, hasta la fecha de plazo otorgada
en dicha carta.

¢ Persiste el incumplimiento?

Si: Pasa a la actividad 13

No: Continua con la revisién de avances por hito, segun lo
programado en el POP del proyecto.

Monitor Técnico
/Monitor
Financiero

Correo
electrénico /
SmartSIG
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Cumplido el plazo de la 1ra. Carta Notarial y de persistir el
incumplimiento, el Monitor Técnico en coordinacion con el
Declara el proyecto = Monitor Financiero declaran el proyecto en proceso de
en proceso de interrupcion.
interrupcion y Solicita al Coordinador de proyectos de la SUSSE la
solicita al Coord. de : actualizacion del estado del proyecto en el SmartSIG a Monitor SmartSIG/
13 proyectos de la “Proceso de Interrupcion”. Técnico/Monitor Correo
SUSSE la Una vez se declare este, y segun la Directiva de la SUSSE, no Financiero electronico
actualizacion del es posible realizar gastos en el proyecto, por lo que el Monitor
estado en el técnico y/o financiero debe comunicar via correo electrénico al
SmartSIG subvencionado las acciones tomadas y que se reconocera
gasto alguno.
Inmediatamente proyecta 2da. Carta Notarial.
Con la actualizacion del estado del proyecto a “Proceso de
Interrupcién” el Monitor Técnico en coordinacion con el Monitor
Proyecta 2da. Carta Financiero proyectan la 2da. Carta Notarial (Anexo 5)
Notarial solicitando  Solicitando al subvencionado la devolucion de dinero. Monitor
14 la devolucion de Deriva carta a la Responsable de la SUSSE con copia al Técnico/Monitor Corteq
dineroy derivaala | Coordinador de proyectos de la SUSSE. Financiero electronico
SUSSE Envia 2da. Carta Notarial al correo susse@prociencia.gob.pe
con Asunto: “Incumplimiento de obligaciones - 2da. Carta
Notarial. Contrato XXXX-202XX-PROCIENCIA.”
El Responsable de la SUSSE, podra gestionar la emision de la
2da. Carta Notarial en caso de persistir los incumplimientos
injustificados. En dicho caso, con el informe presentado por el
Monitor con V°B® del Coordinador de proyectos de la SUSSE
15 Recibe y deriva y antecedentes, el Responsable de la SUSSE solicita al Responsable de Correo
2da. Carta Notarial | Subvencionado (Persona Natural o Responsable Técnico, en la SUSSE electronico
el caso de persona juridica) la devolucién total o parcial de los
recursos financieros desembolsados.
Encarga al asistente administrativo de la SUSSE la gestion de
firmas y envio de la 2da. Carta Notarial.
Por encargo del Responsable de SUSSE, realiza lo siguiente:
- Sube 2da. Carta Notarial al drive de SUSSE y gestiona firma
Gesti _— de la Responsable de SUSSE.
estiona emision . f . .
de Ia 2da. Carta - Lleva registro del envio d_e cartas en el Excel drive respectivo Asistente Correo
16 Notarial Para de_control documgntarlo “PFSOCENC'A SUSSE DOCS. Administrativo de electrénico/
devolucion de REMITIDOS ZO?X wgenlte al afio en curso. la SUSSE Drive
dinero - Coordina el envio a través dgl Notario. _
El plazo referencial para el envio de la Carta Notarial por parte
del Notario es de 5 dias habiles en caso sea un envio local y
de 10 dias habiles si el envio es hacia provincia.
La asistente administrativo de la SUSSE, una vez cuente con
Deri el cargo de recepcion de la 2da. Carta Notarial, lo deriva al
eriva cargo de Moni - ] - . .
- onitor Técnico del proyecto via correo electrénico, con copia Asistente
17 recepaion de. 2da. al Monitor Financiero y al Coordinador de proyectos de la Administrativo de Corfeg
Carta Notarial al 1ero y L r ce proy - electronico
Moni s SUSSE y a la Unidad de Administracién para conocimiento. la SUSSE
onitor Técnico L B
Para ello cuenta con un plazo maximo de 2 dias habiles para
derivar al MT.
- Recibido el cargo de recepcion de la 2da. Carta Notarial, el
Elabora y deriva Monitor Técnico la archiva en Documentos del Proyecto del
informe a SUSSE SmartSIG y espera respuesta del subvencionado y/o
solicitando coordina, hasta la fecha de plazo otorgada en dicha carta. Monitor
18 resolucién de - De continuar el incumplimiento el monitor procedera con la . Técnico/Monitor SGD
contrato y gestiona elaboracion y gestion del informe (Anexo 6) respectivo con Financiero
inscripcion en V°B° del coordinador de proyectos de la SUSSE, solicitando
RENOES. la suspension del proyecto y resolucion del contrato o
convenio. (Ver procedimiento establecido)
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Consideraciones para el informe, segun corresponda:
- Ante la falta de respuesta o negativa de devolucién de los
recursos financieros desembolsados, la SUSSE solicita a la
Unidad de Administracién de PROCIENCIA, la ejecucién de
las poélizas de caucion, cartas fianzas o pagaré por
incumplimiento de contrato o convenio y comunica la
observancia del subvencionado segun corresponda (Persona
Natural, Responsable Técnico y/o Representante Legal de la
Entidad Ejecutora) para las acciones de su competencia.
Luego de enviada la Carta Notarial dando y habiéndose
vencidos los plazos sefialados, en caso de persistir los
incumplimientos o0 no realizar la devolucién de los fondos
solicitados, se gestionard la inclusion en RENOES de
acuerdo a la directiva de RENOES vigente.
- Al informe se anexan todos los antecedentes recopilados
desde los incumplimientos.
Para la gestion y envio del informe, el monitor cuenta con un
plazo maximo de 5 dias habiles desde que se cumplid el

plazo de la 2da. carta notarial.

Con esta actividad se daria inicio al procedimiento de
Suspension del proyectos y Resolucién del contrato.

Fin del procedimiento

3.8.10. Documentos que se generan: AVIRAP, Oficio/carta de llamada de atencion,
Cartas Notariales, Informe de incumplimiento de obligaciones, informe de solicitando
la resolucion de contrato.

3.8.12. Proceso relacionado: Suspensién del proyecto y resolucién de contrato.

3.8.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-009

e Anexo 1. FOR-UGC-SUSSE-009: Formato de Oficio-Carta Llamada de
Atencidn

e Anexo 2. FOR-UGC-SUSSE-010: Formato de E-mail para envio de llamada
de Atencion (Enviado por Monitor)

e Anexo 3. FOR-UGC-SUSSE-011: Formato de Informe para la emision de 1ra.
Carta Notarial por incumplimiento de obligaciones (elaborado por Monitor)

e Anexo 4. FOR-UGC-SUSSE-012: Formato de 1ra. Carta Notarial

e Anexo 5. FOR-UGC-SUSSE-013: Formato de 2da. Carta Notarial

e Anexo 6. FOR-UGC-SUSSE-014: Formato de informe solicitando la

Suspensioén del proyecto v Resolucion del Contrato.

3.9. Suspensién del proyecto y resolucion del contrato

Codigo: PRO-UGC-SUSSE-010 | Version: 01

Nombre del Procedimiento: Suspensién del proyecto y resolucién del contrato

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional

Elaborador Unidad de Gestién de Concursos

. Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Revisor

Unidad de Gestién de Concursos
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1SBzbNVf5_Q15xGcj5U95fORB0WA_PTlQ
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Aprobador Unidad de Gestion de Concursos

Control de Cambios

Versién Seccién del procedimiento Descripcién del Cambio

01

CONTROL DE VERSIONES

Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de Diciembre Primera versién del procedimiento
Concursos 2024
3.9.1. Objetivo: Detallar las actividades a realizar desde el momento en que el

3.9.2.

Monitor Técnico identifica un proyecto con causales para la resolver contrato
de un proyecto subvencionado por PROCIENCIA, debido a incumplimientos
reiterados y/o de sus obligaciones, independientemente de su fuente de
financiamiento.

Alcance: Desde que el monitor identifica en un proyecto las causales de
suspension (interrupcion) del contrato, hasta la Suspension del proyecto en el
SmartSIG o el que haga sus veces.

3.9.3.Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada

“‘Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacién Técnico y
Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
aprobada con Resolucion de Direcciéon Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-
DE.

3.9.4. Lineamientos generales:

El procedimiento describe las actividades a realizar cuando el subvencionado
a cargo de un proyecto subvencionado por PROCIENCIA, no ha cumplido con
levantar las observaciones del monitor desde el SmartSIG o no ha cumplido
con las obligaciones y compromisos adquiridos en el contrato. Una vez
agotados todos los medios posibles, descritos en el procedimiento de
incumplimientos reiterados y con el debido sustento, el Monitor puede
presentar y/o solicitar la resolucién del contrato con visto bueno del coordinador
de proyectos de la SUSSE.

3.9.5. Responsables

Monitor Técnico (MT): Identifica los proyectos con causales de suspension
(incumplimientos reiterados presentados en el proyecto o incumplimiento de
obligaciones segun lo sefiala la Directiva vigente de la SUSSE). Comunica al
subvencionado que de continuar los incumplimientos, el proyecto podria ser
resuelto con la respectiva devolucién de los fondos desembolsados y otras
posibles sanciones, Elabora el informe solicitando la resolucién del contrato con
V°B° del Coordinador de proyectos de la SUSSE, Reune los sustentos que
evidencien el incumplimiento de obligaciones, Solicita al Coordinador de
proyectos de la SUSSE el cambio de estado del proyecto en el SmartSIG o el
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que haga sus veces a “Suspendido” (Interrumpido), una vez se formaliza la
resolucion del contrato con carta Notarial.

¢ Responsable de la Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluaciéon
(SUSSE): Revisa los informes presentados por el Monitor Técnico, Monitor
Financiero y/o del coordinador de proyectos de la SUSSE y brinda V°B° a los
documentos (oficio/carta/informes/Memorando) segun sea el caso senalado en
el procedimiento. Gestiona los documentos administrativos ante otras unidades
y/o notifica al Subvencionado y Entidad Ejecutora cuando corresponda segun
lo sefialado en el procedimiento.

o Asistente Administrativo de la SUSSE: Recibe y gestiona el informe de
resolucion de contrato mediante el sistema de gestion documental en
coordinacion con la responsable de la SUSSE, realiza seguimiento al informe
y recibe respuesta de la Unidad de Asesoria Legal de PROCIENCIA, con la
Carta Notarial. Gestiona las firmas de la Carta Notarial hasta su envio
(notificacién) al subvencionado. Deriva el cargo de recepcion de Carta Notarial
al monitor técnico con copia al monitor financiero y al coordinador de proyectos
de la SUSSE.

e Unidad de Asesoria Legal (UAL) de PROCIENCIA: Recibe informe de
resolucion de contrato. Emite carta notarial resolviendo el contrato y/o con
plazo para la devolucion de saldos. Deriva carta notarial a la SUSSE para
gestion y envio.

o Coordinador de Proyectos (CP) de la SUSSE: Coordina con el monitor
técnico y monitor financiero los casos presentados para Resolucién de
contrato. Revisa y da visto bueno a los informes emitidos por el monitor de la
SUSSE con el sustento técnico y financiero de los incumplimientos
presentados. Revisa y da V°B° a las actas y/o documentos que se generen y
especifique en el presente procedimiento.

o Responsable Técnico (RT) o Subvencionado: Responsable de presentar y/o
registrar los avances técnicos y financieros por cada hito programado en el Plan
Operativo del Proyecto (ITF o ARAP). Levanta las observaciones realizadas por
el monitor técnico o monitor financiero mediante el SmartSIG o el que haga sus
veces.

3.9.6. Entradas

e Monitor técnico identifica proyectos con causales de suspension (Interrupcion)
en el SmartSIG o incumplimientos reiterados.

3.9.7. Salidas

e Proyecto en estado Suspendido (Interrumpido) en el SmartSIG o el que haga
sus veces
¢ Cuando corresponda informe derivado por la Unidad de Asesoria Legal de
PROCIENCIA a Procuraduria.
3.9.8. Glosario de términos

a) Incumplimientos reiterados: Es un conjunto de observaciones realizadas
durante la ejecucion del proyecto a la presentacion de avances (ITF o ARAP)
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que no son levantadas por el Subvencionado. Aplica también en el caso de
incumplimiento de las obligaciones contraidas establecidas en el contrato o
convenio firmado, documentos de gestién del proyecto y las sefaladas en la
Directiva de la SUSSE.

c) SmartSIG o el que haga sus veces: Es el Sistema informatico reconocido por
PROCIENCIA donde el Subvencionado (persona natural o Responsable
Técnico) y el Monitor del Proyecto registran los documentos de gestion del
proyecto y otros que permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacién
de los proyectos subvencionados por PROCIENCIA.

d) Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencion por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacion técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacién vinculada a la ejecucion del proyecto que le sea
requerida por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la
ejecucion del proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacion del mismo.
En el caso de Entidades Ejecutoras con personeria juridica, esta representado
por el Responsable Técnico.

3.9.9.Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Identificacion de causales de incumplimiento | SmartSIG
(Informe de incumplimiento de obligaciones) SGD
3.9.10. Detalle de Actividades
N° | Nombre de actividad Detalle Responsable Sistema
Previo a que el monitor técnico en coordinacidn con el monitor
Identif financiero agoto todas las medidas para que el subvencionado cumpla
entifica proyectos con S . . .
1 | causales de suspension con Ias. ophgamongs contr.a|(.ias ala flrma del contrato.del proyecto (Ver M’om.tor _____
. y procedimiento de incumplimientos reiterados). El monitor tiene Técnico
(interrupcion) D Lo s
identificado el o los proyectos con causales de suspension (interrupcion)
del mismo.
Elabora informe solicitando la resolucion del contrato y suspension del
proyecto en el SmartSIG (Anexo 1).
Consideraciones para el informe:
- Recomienda y/o coordina para que el subvencionado y/o Entidad
9 Elabora informe para | Ejecutora sea registrado en RENOES, cuando corresponda. Monitor
resolucion de contrato . - Se haga efectiva la carta fianza, pagare u otro que corresponda. Técnico
- Documenta con todos los antecedentes y acciones tomadas
- Si corresponde especificara el monto a devolver y plazo sugerido para
dicha devolucion por parte del subvencionado/EE
- Sugiere que se ejecute la carta fianza/ pdliza o pagaré.
Monitor deriva el informe a la Responsable de SUSSE, este debe llevar
Deriva informe y previamente el V°B® del coordinador de proyectos de la SUSSE més los
sustentos con V°B°° | sustentos respectivos que conlleven a la suspensién (interrupcion) del
3 del Coord. de proyectos | proyecto. Monitor SGD
de la SUSSE al Técnico
responsable de la ¢Mutuo Acuerdo?
SUSSE Si: Pasa a la Actividad 4
No: Pasa a la actividad 6
» o hY 52 {on or' il
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Cuando se va a dar una suspension del proyecto y resolucion de contrato
por mutuo acuerdo entre el Subvencionado y el PROCIENCIA. Esta
procedera sélo en caso de no existir importe de la subvencion
pendiente por devolver. Para ello, la Entidad Ejecutora debe presentar
un informe concluyente de proyecto, reportando los indicadores de
resultados logrados, y previo informe del Monitor Técnico visado por el
Coordinador de la SUSSE, las partes estableceran su decision en un acta
que debera contener las razones de dicho acuerdo y la indicacién expresa
de no existir importe de la subvencién por devolver.
Esta acta, previo visto bueno del Monitor Técnico y Coordinador de la
Firma Acta y devuelve = SUSSE, sera suscrita por el Responsable de la SUSSE del PROCIENCIA Correo
4 al MT via correo y la persona natural o juridica firmante del contrato. Monitor electronico /
electronico para su En caso no se llegue a un acuerdo, y no exista importe de la Técnico SmartsIG
archivo en el SmartSIG | subvencién por devolver, PROCIENCIA podré resolver el contrato
unilateralmente.
IMPORTANTE: La resolucion de contrato por mutuo acuerdo, aplicara
solo si el proyecto ha recibido hasta el oficio/carta de llamada de
atencion. De haber recibido una 1ra. carta notarial, esta modalidad de
resolucion de contrato no aplicaria.
Nota:
- Monitor elabora acta segin formato (Anexo 2)
- El acta debe estar firmada por el RT, Representante legal de la EE,
MT, MF y Coord. de proyectos de la SUSSE para que pase a la firma del
Responsable de la SUSSE.
S%“:'Itfr :)Il;(t)ggd(;r;algor Con el Acta de la Resolucién del contrato por mutuo acuerdo firmada, el
SUSSE Ia Actualizacién Monitor técnico la archiva en documentos del proyecto del SmartSIG y Correo
licita por correo electronico al Coordinador de Proyectos de la SUSSE Monitor .
5 | del proyecto ha estado S0 porco P 0 ,, P electronico/
P . que se actualice el estado del proyecto a “Interrumpido” en el SmartSIG o Técnico
. suspgndlgo el que haga sus veces. SmartSIG
(nterumpido) en €l Pasa ala Actividad 17.
Recibe, revisa y deriva Conla rgcepcic’)n y revision del infqrme en el que se solicita la
Inforrﬁe al Asistente Resolucién dg Contrato y suspens@m del proygc.to la Responsable la
6 Administrativo de Ia SUSSE coordlng y encarga a la Asmtente administrativo de la SUSSE Responsable SGD
SUSSE para las regllzar las gestiones con Asesoria Legal de PROCIENCIA. o de la SUSSE
gestiones con UAL El informe debe llevar todos los antecedentes (Inf. De incumplimientos
reiterados, cartas notariales enviadas, etc.).
Degvakfrsiﬁiﬁa:ggme Deriva por el Sistema de Gestién Documental (SGD) el informe de Asistente
7 o Resolucion de Contrato y suspension del proyecto a la Unidad de o ,
I'eSO|UC.IO.r'1 de contrato y Asesoria Legal de PROCIENCIA. Administrativo | SGD /Drive
em|sr|1%?ac:;|(.:arta Registra envio y seguimiento en Drive de control documentario. de la SUSSE
Revisa el informe de Resolucién de Contrato y suspension del proyecto y
Recibe informe para anexos (Inf. De incumplimientos reiterados, cartas notariales envia Unidad de
8  elaboracion de Carta de | das, etc.). Asesoria SGD
Notarial Cuando haya saldos por devolver la UAL da un plazo final en la carta Legal
segun lo sefialado en el informe de monitor.
Emite Carta Notarial
re;%v:gr:}d&:lgc;r;t::to Emite Carta Notarial resolviendo el contrato y/o con plazo para Unidad de
9 devolucion de saldos y devplucién de saldos. o Asesoria SGD
deriva a SUSSE por el Deriva a SUSSE por el SGD para su tramite. Legal
SGD para su trdmite.
Recibe carta notarial de | Por encargo de la Responsable de SUSSE, recibe expediente por SGD
UAL. Gestiona Firmas'y . con la carta notarial respectiva para la gestién de firmas con la SUSSE y Asistente SGD
10 envio de la carta la Direccion Ejecutiva de PROCIENCIA. Administrativo INotaria
notificando la resoluciéon : Coordina el envio de la Carta Notarial al subvencionado o Entidad de la SUSSE
del contrato Ejecutora, segun corresponda mediante el Notario.
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La carta llega en 5 dias habiles si es un envio local y en 10 dias habiles
si es para provincia.
Una vez enviada y recepcionada la Carta Notarial, la Asistente
Deriva cargo de Administrativo de la SUSSE deriva el cargo al Monitor Técnico del Asistente Correo
11 recepcion de carta Proyecto con copia al MF y al Coordinador de Proyectos de la SUSSE. Administrativo electronico
notarial al MT Recibido el cargo se tendra un plazo maximo de 3 dias habiles para de la SUSSE
derivarlo a monitor.
¢ Tiene saldos por devolver?
Si: Espera plazo para devolucion
No: Pasa a la Actividad 12
¢ Devolvié saldos?
Si: Pasa a la Actividad 12
No: Pasa a la Actividad 13
Archiva en documentos del proyecto del SmartSIG o el que haga sus
Archiva cargo de veces.
acarg Pasa a la actividad 5 y 17 segun procedimiento, donde solicita al Monitor
12 recepcion de carta dinador d de la SUSSE | lizacion del Técni SmartSIG
notarial en Smartglg | coerdinador de proyectqs ela a actua izacion de proyecto a écnico
“Suspendido (Interrumpido)’ en el SmartSIG y archiva toda la
documentacion correspondiente (informes, cartas notariales, etc.)
Cumplido el plazo sefialado en la carta notarial elaborada por la Unidad
Informa con V°B® del = de Asesoria legal, y si no se efectud la devolucion de saldos (dinero) el
coord. de la SUSSEy | MT, elabora informe (Anexo 3) con V°B° del Coordinador de proyectos
13 solicita se inicien de la SUSSE solicitando se inicien acciones para el recupero de dinero y Monitor SGD
acciones para el se derive a PROCURADURIA. Técnico
recupero del monto no | IMPORTANTE: En paralelo el MT solicita al coordinador de
devuelto proyectos de la SUSSE que el estado del proyecto se actualice a
“Suspendido (Interrumpido)”. Actividad 17.
Recibe, revisa y deriva
'”fOrF".e a Amstente Encarga al asistente administrativo de la SUSSE, la gestion del informe Responsable
14 Administrativo de la ; . SGD
con el Area correspondiente (UA o UAL) de la SUSSE
SUSSE para las
gestiones con UAL
Djﬁiﬁ%ﬁ;gr:ggogre Deriva por SGD el informe respectivo a la Unidad de Asesoria Legal y a Asistente
15 la Unidad de Administracion de PROCIENCIA, segun corresponda. Administrativo SGD
recupero del monto no . . L )
Registra envio y seguimiento en Drive de la SUSSE
devuelto
G . . ] Co . Unidad de
16 Recibe informe y deriva | La Unidad de Asesoria Legal en el ejercicio de las funciones que le Asesoria SGD
a PROCURADURIA correspondan deriva informe a PROCURADURIA Legal
Act“usaullszaeiztizcéo a A solicitud del MT y previo sustento, el coordinador de proyectos de la Coordinador
17 pen , SUSSE cambia el estado del proyecto a “Suspendido (Interrumpido” en de proyectos SmartSIG
(Interrumpido)” en
el SmartSIG. de la SUSSE
SmartSIG
Fin del procedimiento
3.9.11. Documentos que se generan: Informe solicitando la suspensién del proyecto
y resolucion del contrato, Carta Notarial emitida por la Unidad de Asesoria Legal
de PROCIENCIA, informe para derivar el caso a procuraduria de corresponder.
Acta de resolucion de contrato por mutuo acuerdo solo si corresponde.
3.9.12. Proceso relacionado: Ninguno
3.9.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-010
¢ Anexo 1. FOR-UGC-SUSSE-014: Formato de informe solicitando la
Suspensién del proyecto y Resolucién del Contrato
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e Anexo 2. FOR-UGC-SUSSE-015: Formato de Acta de Resolucion de contrato
por mutuo acuerdo

e Anexo 3. FOR-UGC-SUSSE-016 Formato de Informe para recupero de dinero
y se derive el caso a PROCURADURIA.

3.10. Revision de avances de hito (ARAP o ITF)

Codigo: PRO-UGC-SUSSE-011 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Revisién de avances de hito (ARAP o ITF)

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestion de Concursos
Revisor Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Unidad de Gestion de Concursos
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos

Control de Cambios
Version Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01

CONTROL DE VERSIONES

Version Aprobador Fecha Motivo
V01l Unidad de Gestion de Diciembre Primera versioén del procedimiento
Concursos 2024

3.10.1. Objetivo: Detallar las actividades a realizar para la revision y aprobacion de los
avances por hito, programados en el Plan Operativo del Proyecto, presentados
por el subvencionado mediante el sistema de monitoreo SmartSIG o el que
haga sus veces.

3.10.2. Alcance: Desde el Plan Operativo del Proyecto (POP) aprobado por el Monitor
Técnico con V°B° del coordinador de proyectos de la SUSSE hasta la
verificacion del estado del hito y archivamiento del RITF con V°B°° del
Coordinador de Proyectos de la SUSSE o ARAP en el SmartSIG.

3.10.3.Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacién Técnico y
Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
aprobada con Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-
DE.

3.10.4. Lineamientos generales:

e Cuando se trata de proyectos seleccionados en convocatorias 2021 hacia
atras, la revision de avances por hito sera mediante la presentacion del Informe
Técnico y Financiero (ITF) a través del SmartSIG o el que haga sus veces.

e Cuando se trata de proyectos seleccionados en convocatorias 2022 hacia
adelante, la revision de avances por hito serd mediante el Acta de

o \

* y \l. 55 [TL:H'E _‘;l:ﬂ-'rlrif"-; RICEHTEMARIG
L CONCYTEC  clENcIA Ay e

,  ball - baki


https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1wuvW7-hqxIPV6tKBHEpxTT6n0YlnpUWu
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1wuvW7-hqxIPV6tKBHEpxTT6n0YlnpUWu
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1wuvW7-hqxIPV6tKBHEpxTT6n0YlnpUWu
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1wuvW7-hqxIPV6tKBHEpxTT6n0YlnpUWu

§°,,\ ER’ Presidencia nsejo Naci | ProgramaNazionalde
N-E] PERU | el Conseio de iistos (s smomsin S it Sl e

Acompafiamiento de Revisién de Avances del proyecto (ARAP), en donde
participan tanto el subvencionado con los Monitores Técnico y financiero para
su elaboracién y validacion a través del SmartSIG o el que haga sus veces

o Para el primer caso se recomienda celebrar una reunién previa presencial o
virtual de acompafamiento y monitoreo para la capacitacion al subvencionado
de como presentar el ITF y/o revision de los medios de verificacion. Para el
segundo caso se debe realizar de preferencia una reunién presencial para el
levantamiento del ARAP y comprobacién de los medios de verificacion, que
tendran que estar registrados en la seccion de Informe Técnico del SmartSIG
o el que haga sus veces.

3.10.5. Responsables

¢ Responsable Técnico (RT) o Subvencionado: Responsable de presentar y/o
registrar los avances técnicos y financieros por cada hito programado en el Plan
Operativo del Proyecto del SmartSIG o el que haga sus veces. El
subvencionado presenta los informes técnicos-financieros (ITF) cuando se
trata de convocatorias 2021 hacia atras. Registra la informacién técnica y
financiera de lo ejecutado por hito, en la seccidon correspondiente en el
SmartSIG para su verificacion en el levanta miento del Acta de Revisién de
Avances del proyecto (ARAP) cuando se trata de proyectos seleccionados
desde las convocatorias 2022 en adelante.

e Monitor Técnico (MT): Responsable de la revision de los avances técnicos,
segun los hitos programados en el Plan Operativo del Proyecto, genera los
Reportes al Informe Técnico y Financiero (RITF) de cada hito para las
convocatorias 2021 hacia atras y elabora el Acta de Acompanamiento de
Revision de Avances del proyecto (ARAP) para las convocatorias 2022 hacia
adelante. Para la revision y validacién de avances el unico medio que emplea
es el sistema de monitoreo SmartSIG o el que haga sus veces.

¢ Monitor Financiero (MF): Responsable de la revision financiera del proyecto,
segun los hitos programados en el Plan Operativo del Proyecto, genera los
Informes de Rendicidon Financiera (IRF) de cada hito para las convocatorias
2021 hacia atras y realiza la revision y validacion de la rendicion financiera en
el Acta de Revision de Avances del Proyecto (ARAP) para las convocatorias
2022 hacia adelante. También verifica la ejecucién monetaria y no monetaria
de los aportes comprometidos por la entidad ejecutora y las entidades
asociadas de tenerlas. Para la revision y validacién de avances el unico medio
que emplea es el sistema de monitoreo SmartSIG o el que haga sus veces.

o Coordinador de Proyectos (CP) de la SUSSE: Revisa y da visto bueno a los
Reportes de Informe Técnico y Financiero (RITF) enviados para su revision por
parte del Monitor Técnico, segun los hitos programados en el POP aprobado
del proyecto. En los casos que corresponda brinda su V°B° al Acta de
Acompafnamiento de Revision de Avances del Proyecto (ARAP).
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3.10.6. Entradas

e Plan Operativo del Proyecto aprobado por el Monitor, con V°B°° del
Coordinador de Proyectos de la SUSSE.

3.10.7. Salidas

o Reporte del Informe Técnico y financiero (RITF) firmado por el Monitor Técnico
(MT), Monitor Financiero (MF) con V°B°° del Coordinador de Proyectos la
SUSSE, archivado en el sistema de monitoreo SmartSIG (Documentos del
proyecto) o el que haga sus veces. (convocatorias 2021 hacia atras).

e Acta de Acompafiamiento de Revision de Avances del Proyecto (ARAP)
firmada por el Monitor Técnico (MT), Monitor Financiero (MF), Subvencionado,
Gestor de proyecto o Coordinador administrativo y cuando corresponda por el
Coordinador de Proyectos de la SUSSE. Acta archivada en el sistema de
monitoreo SmartSIG o el que haga sus veces (convocatorias 2022 hacia
adelante).

o \Verificacion de la actualizacion del estado del hito (Aprobado, aprobado con
reservas, desaprobado) en el sistema de monitoreo SmartSIG o el que haga
Sus veces.

3.10.8. Glosario de términos

a) Plan Operativo del Proyecto (POP): Constituye el principal documento de
gestion del proyecto. Esta conformado por la Ficha técnica, Programacién
Técnica (PT), la Programacion Financiera, que contiene la programacion
monetaria y no monetaria (PM/PNM), el Cronograma de Hitos (CH),
Cronograma de Desembolsos (CD), Programacién de visitas y el plan de
gestion Ambiental (PGA) cuando corresponda. El POP se usa para acompanar
y evaluar el desempefio técnico y financiero del proyecto en todo el periodo de
ejecucion, asi como evaluar los logros y resultados del proyecto.

b) Hito: Es un momento de corte donde el Subvencionado debe informar y el
Monitor debe verificar el cumplimiento de los resultados intermedios del
proyecto o programa y de ser el caso reportar la ejecucién administrativa y
financiera del mismo. Los hitos sirven para hacer un seguimiento del avance
técnico tomando en cuenta su relacion con la ejecucion financiera,
consensuando, de ser el caso, el planteamiento de correctivos.

c) Informe Técnicoy Financiero (ITF): Es el informe que da cuenta en el sistema
de monitoreo de proyectos de los avances en la ejecucién del proyecto o
programa, sefialados como indicadores de hito en concordancia con los plazos
establecidos en el POP. Se compone del Informe técnico que lo elabora el
Responsable Técnico o subvencionado e Informe Financiero que lo elabora el
Gestor del Proyecto o programa con la aprobacién del Responsable Técnico.

d) Reporte al Informe Técnico y Financiero (RITF): Es el documento con el que
se evalua el Informe Técnico y Financiero (ITF). Reporta el cumplimiento de los
avances intermedios presentados por el Responsable Técnico o
subvencionado del proyecto o programa. Es elaborado por el Monitor Técnico
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en coordinacion con el Monitor Financiero a través del Sistema de monitoreo
de proyectos y, cuando corresponda, aprobado por el Coordinador de
Proyectos de la SUSSE.

e) Informe de Rendicién Financiera (IRF): Documento emitido desde el
SmartSIG o el que haga sus veces, con el cual se da por verificada y validada
la rendicion financiera de los recursos desembolsados por PROCIENCIA. El
IRF es elaborado por el Monitor financiero tomando como insumo el ITF del
proyecto al hito correspondiente presentado por el Subvencionado y aplica para
los proyectos de las convocatorias 2021 hacia atras.

f) Acta de Acompainamiento de Revision de Avances del Proyecto (ARAP):
Documento en el que se valida el avance técnico y financiero del proyecto,
mediante la plataforma de seguimiento y evaluacion, en concordancia con lo
establecido en el Plan Operativo del Proyecto (POP) y se da soporte para la
mejora en la gestion técnica y financiera orientada al cumplimiento de los
resultados del proyecto. Lo elabora el Monitor de PROCIENCIA con
participacion del Subvencionado. En dicha acta, se dara cuenta del
cumplimiento de los indicadores de Hito y de la ejecucion presupuestal
monetaria y no monetaria. Los medios de verificacién del cumplimiento de los
indicadores planificados en el Hito y otros segun el POP, los que deberan ser
ingresados por el subvencionado (Persona Natural o Responsable Técnico, en
el caso de persona juridica) a la Plataforma de acompafamiento y evaluacion
(SIG o la que haga sus veces) antes del vencimiento del hito.

g) SmartSIG o el que haga sus veces: Es el Sistema informatico reconocido por
PROCIENCIA donde el Subvencionado (persona natural o Responsable
Técnico) y el Monitor del Proyecto registran los documentos de gestion del
proyecto y otros que permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacién
de los proyectos subvencionados por PROCIENCIA.

h) Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencion por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacion técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacion vinculada a la ejecucion del proyecto que le sea
requerida por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la
ejecucion del proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacion del mismo.
En el caso de Entidades Ejecutoras con personeria juridica, esta representado
por el Responsable Técnico.

3.10.9. Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Plan operativo del proyecto aprobado SmartSIG
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3.10.10. Detalle de Actividades

Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

NO

Nombre de actividad

Detalle

Responsable

Sistema

Ejecuta proyecto
segun POP aprobado
en el SmartSIG

Una vez el Plan Operativo del Proyecto esta aprobado con
V°B°° del Coordinador de proyectos de la SUSSE. El estado
del proyecto en el SmartSIG cambia a “Ejecucién”, por lo que,
tanto el subvencionado como el monitor técnico y financiero,
deben realizar la ejecucion del proyecto segun lo descrito en el
POP, asi como los plazos programados.

Subvencionado

SmartSIG

Realiza reuniones de
acompafiamiento y
monitoreo

- Las visitas se programan en el Mddulo: “Programacion de
visitas/ reuniones” del SmartSIG o el que haga sus veces.

- Al inicio de la ejecucion del proyecto es recomendable
programar una visita en la que se orientara a | subvencionado
en el uso del SmartSIG y como presentar los avances del
proyecto por medio del sistema, también para verificar los
avances de la incorporaciéon del presupuesto a la Entidad
Ejecutora u otros puntos que se consideren necesarios.

- De acuerdo a la Directiva de la SUSSE, se recomienda al
menos 2 visitas/reuniones de acompafamiento y supervision al
afio; una visita preferentemente presencial.

- En cada visita realizada se genera el Acta de Visita
Intermedia de Revision de Avances del Proyecto (AVIRAP), la
cual se archiva en el modulo “Programacion de visitas/
reuniones” del SmartSIG.

Durante la ejecucién del proyecto o en las visitas de
acompafiamiento se puede presentar a solicitud del
subvencionado o por necesidad del proyecto, lo siguiente:

- Desembolso pendiente, para lo cual el MT en coordinacion
con el MF, programaran la cuota a desembolsar en el
SmartSIG o el que haga sus veces y participaran de la
gestion del desembolso en la etapa que corresponda dentro
de dicho proceso.

- Solicitud de cambios, para lo cual y segun el caso, el MT
realizara la gestion de cambios en los proyectos, de acuerdo
al proceso ya definido.

- Suspension del proyecto y Resolucién del contrato, para lo
cual y segun el MT puede declarar al proyecto en proceso de
interrupcion y efectuara el procedimiento ya definido.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

SmartSIG

Recibe e identifica
ITF o ARAP para su
revision

EI MT y MF primero identifican segun la convocatoria, si el
proyecto debe contar con un ITF para la revisién de avances
por hito (Convocatorias 2021 hacia atras) o se debe generar
un ARAP (Convocatorias 2022 hacia adelante).

¢Es ARAP?: Pasa a la actividad 4
(Es ITF?: Pasa a la actividad 7

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

SmartSIG

Convoca a reunién/
visita al
subvencionado

Estando préxima a cumplirse la fecha de presentacion de

avances de un hito determinado, y si lo que corresponde al

proyecto es revisar y validar dichos avances mediante un

ARAP. EI MT en coordinacién con el MF, programan y

convocan a una reunion de visita al subvencionado para la

revision respectiva.

Importante:

- La reunién, preferentemente, debe ser presencial en el
ambiente en el que se realiza la investigacion.

- Las reuniones de visita al cumplimiento de un hito deben

estar programadas en el Sistema de Monitoreo de Proyectos
SmartSIG o el que haga sus veces.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

SmartSIG
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Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

- Se recomienda hacer presente al subvencionado que por lo
menos cada 15 dias suba informacién al hito
correspondiente para su revision oportuna, antes del
vencimiento de este.

- Se recomienda que por lo menos 15 dias antes de la fecha
de fin del hito el MT envie un aviso por correo electrénico al
subvencionado con copia al MF, para que tomen las
previsiones del caso.

Ejecuta reunion/
visita, genera ARAP
en el SmartSIG y
gestiona firmas

EL MT y MF ejecutan la reunién programada para la revisién y
validacion de avances técnicos y financieros del hito
correspondiente.

El MT genera desde el Sistema de monitoreo de proyectos
SmartSIG o el que haga sus veces el Acta de
Acompafiamiento de Revisién de Avances del proyecto
(ARAP).

El ARAP debe estar firmado por el MT, MF, RT, Gestor del
Proyecto y cuando corresponda el Coordinador de Proyectos
la SUSSE.

EL MT y MF gestionan las firmas del ARAP.

El MF realizara en hitos distintos al ultimo, la gestion de la
rebaja financiera por cada hito. En el tltimo hito del proyecto,
gestiona ademas de la rebaja financiera, la validacién de saldo
cero con el respectivo oficio de devolucion de saldos

en los casos que corresponda. Ambos casos de acuerdo al
procedimiento establecido.

Importante:
- EI ARAP se descarga del sistema en formato PDF.

- El plazo para la firma del ARAP, por parte de todos los
involucrados, es de 02 dias habiles como méximo.

- En el ARAP se deja constancia de la ejecucion técnica y
financiera al hito correspondiente y se validan los avances
con los medios de verificacion idéneos y correctamente
identificados, segun las indicaciones dadas por la SUSSE.
También se registran las dificultades, compromisos y/o
acuerdos con plazos especificos para su cumplimiento.

- EI ARAP también contendra los comentarios de los avances
del proyecto, observaciones y recomendaciones e incluira
una calificacién del desempefio del proyecto, descrito en la
Directiva de la SUSSE.

- NO SE ACEPTA o valida el envio de avances o medios de
verificacion que no hayan sido registrados en el sistema de
monitoreo de proyectos.

Monitor
Técnico/Monitor
Financiero

SmartSIG

Verifica estado del
6 hito y archiva ARAP
en el SmartSIG

Concluida la reunion de revisidn de avances y con el ARAP
debidamente firmado por todos los asistentes, el MT verifica
que el estado del hito se haya actualizado (Aprobado,
Aprobado con reservas, Desaprobado) para el cierre del hito y
archiva el ARAP en el sistema de monitoreo de proyectos
SmartSIG o el que haga sus veces.

Revisado el hito, se repiten las actividades 4 a la 6 para los
siguientes hitos programados en el proyecto hasta su
culminacion.

IMPORTANTE: Monitor cuenta con hasta 30 dias calendario
maximo para cerrar el hito luego de levantado el ARAP.

Monitor Técnico

SmartSIG
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Envia ITF a través del
SmartSIG

Si lo que corresponde al proyecto es presentar un Informe
Técnico Financiero (ITF). Segun las fechas programadas por
cada hito en el Plan operativo del proyecto (POP), el
subvencionado tiene plazo para presentarlo hasta la fecha de
fin del mismo.

- Aplica para proyectos seleccionados de las convocatorias
2021 hacia atras.

- En caso el ITF enviado haya sido observado, el
Subvencionado tiene plazo de 05 dias hé&biles para el
levantamiento de observaciones simples, si estas son mas
complejas el plazo no debe exceder a los 15 dias calendario
segun especifique el Monitor.

Subvencionado

SmartSIG

Revision Financiera de hito

Revisa ITF en
8  aspectos financieros y
rendicion financiera

El monitor financiero revisa el ITF segln sefiala la directiva en
los aspectos financieros, cautelando el buen uso de los
recursos del estado para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el proyecto. La revision se realiza desde el
SmartSIG o el que haga sus veces.
Revisa la documentacion fisica de comprobantes de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios del
proyecto segun la Directiva, asi como las gestiones para la
adquisicion ylo situacion operativa de los equipos y bienes
adquiridos (etiquetado indicando el nimero del contrato del
proyecto, inventariado segun los procesos que establezcan las
entidades ejecutoras, etc.) con el proyecto y ofros
comprometidos por las entidades participantes, y se consigna
las conclusiones.

- Cumplido un hito y cuando se requiera programar y/o
solicitar la gestion de un desembolso, el MF es responsable
de verificar el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos en el contrato y/o adendas, las Bases del
concurso, los Planes Operativos de los Proyectos,
Directivas, Guias y Lineamientos u otros documentos que
corresponda, para proceder a efectuar los desembolsos
solicitados

IMPORTANTE:

El MF, entre sus funciones debe realizar reuniones periddicas
con el subvencionado o la Entidad Ejecutora, y es obligatorio
que al finalizar el hito o antes se realice una visita de
acompafiamiento preferiblemente presencial para dar soporte
en la gestién financiera, revisa y consolida el avance de la
gestion financiera, verificando la incorporacién de los recursos
financieros, los aportes segun fuente de financiamiento, asi
como la revision de la correcta ejecucién monetaria y no
monetaria del proyecto en el SmartSIG o el que haga sus veces.
Esta visita serd documentada con un Acta de Acompafiamiento
y Revisién de Avances del Proyecto (AVIRAP), y lleva la
conformidad del subvencionado (persona natural o
Responsable Técnico), de los Monitores de la SUSSE, y cuando
corresponda del Coordinador de Proyectos de la SUSSE.

¢ Conforme?

Si: Pasa a la actividad 9.

No: pasa a la actividad 10

Tanto el MT como el MF, hacen la revision del ITF en paralelo,
en los aspectos que a cada uno les corresponda, para ello
cuentan con un plazo de 10 dias habiles como maximo para
realizar la revisién u observaciones desde la fecha que le fue
enviado el ITF por el subvencionado.

Monitor
Financiero

SmartSIG
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Genera IRF

El Monitor Financiero luego de revisar que los gastos
ejecutados en el hito correspondiente vayan acorde a los
rubros financiables de las bases, respetando los topes
establecidos, valida los gastos ejecutados y emite el Informe
de Rendicion financiera (IRF).

IMPORTANTE:

- Verifica y reconoce gastos que se encuentren dentro del
plazo de ejecucién de los proyectos y registrados en la
Programacion Monetaria.

- Si durante la ejecucién del hito, se dieron cambios de
modificacion presupuestal o similares relacionados al
presupuesto, los documentos con lo que se solicitaron los
cambios o aceptaron, deben estar debidamente archivados
en el SmartSIG (Documentos del proyecto).

- Generado el IRF, inmediatamente el MF continua con el
procedimiento de la “Gestion de rebaja financiera y
validacién de saldo cero”, que cuando se trate de hitos
distintos al Ultimo, se gestiona la rebaja financiera y cuando
se trate del Ultimo hito del proyecto, se gestiona ademas de
la rebaja financiera la validacion de saldo cero y emision del
oficio de devolucién de saldos si corresponde.

- EL IRF debe estar firmado por el MF, MT, CP de proyectos
de la SUSSE, el responsable de la SUSSE y el especialista
financiero. Se archiva en la seccidén de documentos del
proyecto en el SmartSIG o el que haga sus veces.

Monitor
Financiero

SmartSIG

10

Gestiona
correcciones

En los casos que el monitor financiero encuentre
observaciones durante su revision en el ITF, las registra en el
SmartSIG o el que haga sus veces y comunica al
subvencionado por correo electronico para su levantamiento
indicando el plazo.

Si se trata de observaciones simples, el plazo es de 05 dias
habiles para el levantamiento de las mismas, pero, si estas
son mas complejas el plazo no debe exceder a los 15 dias
habiles.

Pasa a la actividad 7 y continua con el flujo.

Monitor
Financiero

SmartSIG /
Correo electronico

Revision Técnica del hito

1"

Revisa ITF en
aspectos técnicos

El monitor Técnico revisa el ITF segun sefiala la directiva en
los aspectos técnicos que le corresponden cautelando el buen
uso de los recursos del estado para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el proyecto. Esta revisién se realiza
desde el SmartSIG o el que haga sus veces. EI MT, entre sus
funciones debe realizar reuniones periddicas con el
subvencionado o la Entidad Ejecutora. Es obligatorio que al
cumplirse los plazos de los hitos o antes, el Monitor Técnico
realice una visita de acompafiamiento de hito que
preferiblemente debe ser presencial, para concluir lo
evidenciado en las reuniones intermedias y a la vez verificar el
avance técnico-cientifico del proyecto en términos de
indicadores de hito, logros y de resultados, asi como la
participacion y contribuciones del equipo técnico del proyecto y
de las entidades participantes.

En esta sesidn también se concluye el cumplimiento de
estandares sociales y ambientales activados (salvaguardas)
para el periodo del hito, en caso corresponda.

La visita sera documentada con un Acta de Acompafiamiento y
Revision de Avances del Proyecto (AVIRAP), y lleva la
conformidad del Subvencionado (persona natural o
responsable Técnico), de los monitores de la SUSSE, y

Monitor Técnico

SmartSIG
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cuando corresponda del Coordinador de Proyectos de la
SUSSE.

¢Conforme?

Si: Pasa a la actividad 13.

No: pasa a la actividad 12

Tanto el MT como el MF, hacen la revision del ITF en paralelo,
en los aspectos que a cada uno les corresponda, para ellos
cuentan con un plazo de 10 dias habiles como méximo para
realizar la revision u observaciones desde la fecha que le fue
enviado el ITF por el subvencionado.

12

Corrige
observaciones

En los casos que el monitor técnico encuentre observaciones
durante su revision en el ITF, las registra en el SmartSIG o el
que haga sus veces y comunica al subvencionado por correo
electrénico para su levantamiento indicando el plazo.

Si se trata de observaciones simples, el plazo es de 05 dias
habiles para el levantamiento de las mismas, pero, si estas
son méas complejas el plazo no debe exceder a los 15 dias
habiles.

Pasa a la actividad 7 y continua con el flujo.

Monitor Técnico

SmartSIG /
Correo electronico

13

Elabora y emite
Reporte al Informe
Técnico Financiero

(RITF) y gestiona
firmas

Una vez el monitor técnico cuente con el IRF elaborado por el
MF y que todas las observaciones al hito hayan sido
levantadas, el MT elabora y emite desde el SmartSIG o el que
haga sus veces el Reporte al Informe Técnico Financiero
(RITF) del hito correspondiente.

Descarga el archivo PDF y gestiona las firmas al RITF tanto
por el como por el MF y cuando corresponda por el
coordinador de Proyectos de la SUSSE.

Monitor Técnico

SmartSIG

14

Envia RITF al
Coordinador a través
de SmartSIG

Con el RITF emitido y el IRF previamente archivado en el
SmartSIG o el que haga sus veces. El Monitor Técnico deriva
el RITF al Coordinador de Proyectos de la SUSSE mediante el
Sistema de Monitoreo para su revision.

Envia el archivo PDF del RITF firmado por el MT y el MF por
correo electrénico al Coordinador de Proyectos de la SUSSE,
solicitando su revision en el SmartSIG con el Asunto:
Contrato XXX-XXX-PROCIENCIA. Revision del RITF hito X
para su V°B°.

La validacion del RITF es SOLO POR EL SMARTSIG, no
mediante correo electronico.

El MT previamente archiva en el SmartSIG lo siguiente:
- IRF con las respectivas firmas
- El documento de Gestion de la Rebaja financiera
(correo electrénico mediante el cual el monitor envia
el IRF al Especialista Financiero).
Es importante que estos documentos estén archivados en el
SmartSIG, ya que el Coordinador de Proyectos de la SUSSE,
no podra cerrar el hito.

El Monitor técnico, tiene un plazo maximo de 3 dias habiles
para hacer el envi6 del RITF al Coordinador de Proyectos de la
SUSSE.

Monitor Técnico

SmartSIG/Correo
electrénico

15

Revisa RITF

Revisa desde el SmartSIG el RITF enviado por el monitor
técnico del proyecto del hito que corresponda.

¢Conforme?

Si: Pasa a la actividad 16.

No: MT/MF corrige observaciones, pasa a la actividad 14y
continua el flujo.

Coordinador de
Proyectos de la
SUSSE

SmartSIG

o) CONCYTEC
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El coordinador tendré un plazo méximo de 10 dias habiles
para la revision del ITF y envio con V°B® al MT.
Si el RITF es conforme, el Coordinador de Proyectos de la
Brinda Visto bueno al SUSSE, le brinda su V°B°® mediante el SmartSIG o el que Coordinador de
16 RITF en el SmartSIG haga sus veces. Se actualiza el estado del hito (Aprobado, Proyectos de la SmartSIG
Aprobado con Reservas o Desaprobado) y el sistema notifica SUSSE
dicha actualizacion.
Envia correo El coordinador también da su V°B® al archivo PDF del RITF Coordinador de
17  adjuntando RITF con | enviado previamente por el MT. Proyectos de la | Correo electrénico
visto bueno Lo deriva al MT por correo electrénico. SUSSE
El monitor Técnico revisa que el estado del RITF (Aprobado,
Aprobado con reservas o Desaprobado) se haya actualizado
en el SmartSIG con el V°B® del coordinador.
Verifica estado del El Monitor Técnico, archiva el RITF firmado por su persona,
. . por el MF y con el V°B® del coordinador de Proyectos de la
hito, archiva RITF con SUSSE
V7B de Coord. e Soicita el CP de la SUSSE el ciere del hto.
18 pSlj/SSE enel El monitor Técnico, tendra un plazo maximo de 01 dia habil Monitor Técnico SmartSIG
L para verificar el estado del hito y archivar la documentacién
SmartSIG y solicita al . "y o
. respectiva, una vez recibido el correo electronico del
CP que realice el dinad
cierre del hito coordinador. . .
Revisado el hito, se repiten las actividades 7 a la 18 para los
siguientes hitos programados en el proyecto hasta su
culminacion.
3.10.11. Documentos que se generan: Reporte al informe técnico y financiero
(RITF) o Acta de Revision de Avances del Proyecto (ARAP) segun
corresponda.
3.10.12. Proceso relacionado:
¢ Gestion de desembolsos
e Gestion de cambios en los proyectos
e Gestion de rebaja financiera y validacion de saldo cero
e Suspension del proyecto y resolucién del contrato.
Cada procedimiento se encuentra desarrollado en el presente manual y aplican segun
el caso o situacion particular en que se encuentre cada proyecto.
3.10.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-011
3.11. Taller de difusion de resultados del proyecto
Cdédigo: PRO-UGC-SUSSE-012 ‘ Version: 01
Nombre del Procedimiento: Taller de difusidn de resultados del proyecto
Revisiones y Aprobaciones
Rol Unidad Funcional
Elaborador | Unidad de Gestién de Concursos
Revisor Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Aprobador | Unidad de Gestién de Concursos
AN o
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Control de Cambios
Versién Seccién del procedimiento Descripcién del Cambio
01

CONTROL DE VERSIONES

Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de Diciembre Primera versién del procedimiento
Concursos 2024

3.11.1. Objetivo: Detallar las actividades para ejecutar adecuadamente el taller de
difusién de los resultados obtenidos en los proyectos subvencionados por
PROCIENCIA como Entidad Ejecutora.

3.11.2. Alcance: Aplica desde la programacién-convocatoria a reunién de
capacitacion hasta la presentacion del informe del Taller de difusion de
resultados del proyecto como parte del informe final de resultados.

3.11.3. Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y
Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
aprobada con Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-
DE.

3.11.4. Lineamientos generales.

o Considerar los tiempos establecidos para las comunicaciones respectivas
entre los involucrados en el proceso.

o Las actividades del proceso deben ser ejecutadas utilizando los formatos
establecidos por la SUSSE.

e Todos los proyectos subvencionados por PROCIENCIA con personeria
juridica, estan obligados a realizar el taller de difusién de resultados.

3.11.5. Responsables

e Monitor Técnico (MT): Encargado de capacitar y orientar al subvencionado en
el procedimiento y pasos a seguir para llevar a cabo el taller de difusién de
resultados del proyecto, convoca a reunion de coordinacién y capacitacion,
apoya a la entidad ejecutora para el desarrollo del taller de difusion de
resultados. Valida que el PPT de la presentacion vaya acorde al formato
establecido, revisa y da V°B° al flyer de difusion del evento, siempre que este
cumpla los requisitos minimos, verifica que el proyecto cuente con los
resultados reales obtenidos.

o Subvencionado: Encargado de la programacion, coordinacion y desarrollo del
taller de difusién de resultados del proyecto, asi como de la elaboracién del
material requerido para ello segun formatos proporcionados.

e Area de comunicaciones de CONCYTEC: Encargada de brindar el apoyo
necesario para la elaboracion del material requerido (Flyer) para la difusion de
resultados del proyecto cuando el subvencionado lo solicite. Apoya con la

o \
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publicacion del flyer en los medios digitales oficiales de PROCIENCIA-
CONCYTEC. Apoya con la transmisién en vivo de la difusion de resultados
cuando esta es virtual.

3.11.6. Entradas

¢ Inicio del ultimo hito o 6 meses antes de que concluya el proyecto.

3.11.7. Salidas

e Informe del taller de difusidon de resultados incluido en el Informe Final de
Resultados (IFR) registrado en el SmartSIG.

3.11.8. Glosario de términos

a) Taller de Difusion de Resultados: Evento organizado por el Subvencionado
(persona natural o Responsable Técnico) para presentar los logros y resultados
obtenidos del proyecto a los clientes o potenciales usuarios de los resultados
del proyecto. Este taller se realiza de manera presencial o virtual, en todos los
casos liderado por el Responsable Técnico o Investigador principal con la
participacion de funcionarios del PROCIENCIA y/o del CONCYTEC. Dicha
actividad o taller de difusién de resultados se realizara una vez concluido el
plazo de ejecucion del proyecto (los gastos de esta actividad deben estar
programados con anticipacion durante la vigencia del proyecto, si las bases los
contempla, caso contrario es la Entidad Ejecutora (E.E.) quien asume este
desarrollo).

b) SmartSIG: Es el Sistema informatico reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona natural o Responsable Técnico) y el Monitor del
Proyecto registran los documentos de gestion del proyecto y otros que permiten
realizar y verificar el seguimiento y evaluacion de los proyectos
subvencionados por PROCIENCIA.

3.11.9. Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
El proyecto debe encontrarse en el ultimo hito de | SmartSIG o el que haga sus veces.
ejecucion o hasta 6 meses antes de su finalizacién

3.11.10. Detalle de Actividades

N° Non!b_r LD Detalle Responsable Sistema
actividad

Esta reunidn se puede realizar al inicio del ultimo hito 0 6

Convoca a reunion - meses antes de que el proyecto concluya segun lo

para capacitar en el : sefialado en la Directiva de la SUSSE. La reunion ha sido
proceso de cierre | previamente programada el MT Convoca al Responsable

1 técnico y financiero | Técnico y al Gestor del Proyecto, para socializar las i Monitor Técnico
del proyecto que gestiones minimas necesarias para el desarrollo del taller

incluye la difusién de = de difusion de resultados. Esta reunién puede ser en

resultados modalidad presencial o virtual.
Importante:

Correo
electronico/SmartSIG

o \
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- El taller se realizarad una vez concluido el plazo de
ejecucion del proyecto (los gastos de esta actividad
deben estar considerados en la Programacion
Monetaria del proyecto durante su vigencia en el caso
que las bases lo contemplen, caso contrario es la E.E.
quien asume este desarrollo.

Ejecuta reunion

Se concreta la reunién prevista, de manera virtual o
presencial. EI MT socializa la importancia del Taller de
difusion de los resultados del proyecto y de la
participacién de integrantes de la academia, empresa,
gobierno u ofros. Se realizan las siguientes
coordinaciones:

- Se comunica que el Responsable técnico coordine y
confirme con las autoridades de su entidad e invitados
principales la fecha propuesta de realizacion del
evento y la modalidad, presencial o virtual, con un
plazo no menor de 30 dias de anticipacion.
Dependiendo de la modalidad de difusion del Taller,
virtual o presencial, el responsable técnico realiza las
coordinaciones necesarias con su entidad para que
este se lleve a cabo, considerando los siguientes
aspectos: Generacion del enlace de la
videoconferencia, si la transmision es en directo,
grabacion. Control de la videoconferencia. Envio de
las notificaciones de la invitacion, y lista de asistencia.

- En caso no se cuente con los medios necesarios, puede
pedir el apoyo del Area de Comunicaciones de
CONCYTEC.

- Se comunica que es obligatoria la participacion y
asistencia de todo el equipo técnico, asi como la de
los monitores y Coordinador de Proyectos de la
SUSSE (adicionalmente algun otro representante de
PROCIENCIA). De igual forma debe estar el
representante legal de la E.E. o un representante del
Vicerrectorado de Investigacion para las
Universidades, o un representante que designe el
Representante Legal para el caso de instituciones que
no son Universidades.

Se comunica que el PPT trabajado por el investigador,
debe ser enviado al Monitor Técnico hasta 05 dias
antes del evento para su revision y aprobacion.

Se sugiere que, ni bien culmine la presentacion del
proyecto, se elabore el informe del Taller de Difusién
de Resultados del Proyecto segun formato puesto que
es uno de los entregables que se presenta en el

Informe Final de Resultados o ultimo hito del proyecto.

Monitor Técnico

Meet o presencial

CONCYTEC

COMBEID RACIGN

TRENGLOBIA

MROVAGISN TRGNGLEDIC
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Envia materiales de
apoyo e
indicaciones

Al término de la reunion, el monitor enviara un correo con
las indicaciones y formatos propuestos previamente
acordados:

- Envia formato de Power point (Anexo 1), incluye los
logos oficiales de CONCYTEC y el Programa
PROCIENCIA, en los casos que el proyecto se haya
ejecutado bajo el marco de un convenio se incluye el
logo de la Institucién o contraparte firmante del
Convenio y los agradecimientos. El formato tiene una
estructura que sera complementada con la informacién
relevante que el investigador considere necesario
difundir. Define el contenido minimo a difundir,
estructura, secciones y descripcién de los resultados,
los que deben ser claros y precisos.

- Envia el formato para la elaboracion del Informe de
difusién de resultados del proyecto. (Anexo 2)

- Envia los datos de contacto para las coordinaciones
con el area de comunicaciones de PROCIENCIA-
CONCYTEC (Flyer ylo afiche, difusion de las redes
sociales, etc.).

- Envia ayuda de memoria del procedimiento descrito
(Anexo 3).

Monitor Técnico

Correo electronico

Programa taller y
comunica modalidad
elegida al Monitor
técnico.

En el plazo establecido con el monitor, el RT comunicara
la modalidad del Taller (virtual y/o presencial) y la fecha
del evento.

En caso el taller sea de modalidad virtual, se realizan las
coordinaciones necesarias con la E.E. para el desarrollo

del taller sin ninglin inconveniente.

¢Requiere apoyo para la elaboracion del Flyer?

Si: Pasa a la actividad 9

No: Pasa a la actividad 12

Subvencionado

Correo electronico

Elabora power point
segun formato
establecido

Se elabora un power point (PPT), segun el formato
previamente definido, proporcionado por el Monitor
Técnico

Subvencionado

Correo electrénico

Deriva PPT para
revision y
aprobacion

El PPT es enviado para la revision y aprobacion de la
version final correspondiente. Se debe considerar que el
power point trabajado por el investigador, es enviado al
Monitor Técnico hasta 05 dias antes del evento para su
revision y aprobacion.

Subvencionado

Correo electronico

Revisa PPT

El Monitor Técnico revisa la informacién enviada y de ser
necesario brindar recomendaciones de mejora (mencién
a la fuente de financiamiento, logros requeridos de
PROCIENCIA, consideraciones si el proyecto se ejecutd
bajo el marco de un convenio, etc.).

Si durante revisién la PPT no cumple con las
especificaciones necesarias, el Monitor Técnico puede
solicitar la POSTERGACION del Taller hasta que se
subsanen las observaciones.

El Monitor Técnico enviara sus observaciones y
correcciones respectivas para que sean levantadas a la
brevedad, de ser el caso.

Aprueba?
Si: Pasa a la actividad 14
No: pasa la actividad 8

Monitor Técnico

Correo electronico

o, CONCYTEC

AN

CIENCIA

68

(om .
PI____

e,
.‘_:'gl"!l-l"z:-:. MICENTEMARID
=3 = DEL PERU
":"-I'NI'E‘:."- BaI - Al
LY



Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

fz’:\ PERU Presidencia
ﬁ del Consejo de Ministros

Corrige segun las
observaciones

El subvencionado levantara las observaciones o
sugerencias de mejora al PPT en el plazo sefialado por
el monitor técnico del proyecto.

Subvencionado

Correo electronico

Solicita apoyo al
area de
comunicaciones de
PROCIENCIA-
CONCYTEC

Si es necesario solicitar apoyo para elaboracion de flyer
por el area de comunicaciones de PROCIENCIA -
CONCYTEC. Este es solicitado con minimo 20 dias
antes del evento al e-mail: ycarrion@concytec.gob.pe
con copia al Monitor Técnico. En caso haya alguna
actualizacién del contacto, el monitor le comunicara
oportunamente.

De no enviar en el plazo indicado el area de
Comunicaciones no podra garantizar la atencion
oportuna.

Subvencionado

Correo electronico

10

Brinda apoyo para
elaboracion de flyer

Brinda el apoyo respectivo segln la informacién enviada
por el subvencionado, para ello requieren, los siguientes
datos:

- Titulo del proyecto: “XXXXXX XXX XXX XX XXX"

-Nro. de Contrato: XXXXXX-2022-PROCIENCIA

-Fecha, hora lugar del evento

- Informacion de contacto: Investigador
Principal/Responsable  técnicoletc.. Juan  XXXXX,
XXXXXxxx@xxxx.edu.pe, Vicerrectorado de Investigacion
- http:/ivri.XXXXX.edu.pe/, otros que considere
importantes.

- Logos oficiales de su entidad (en formato editable), logos
de la entidad cooperante si el proyecto se ejecutd bajo el
marco de un convenio.

-Editable del afiche que la entidad hubiera creado (en
caso la EE no dispone de linea grafica a pedido del RT,
PROCIENCIA podra adaptarlo a la linea grafica que
maneja segun su manual de identidad)

Area de
Comunicaciones

Correo electronico

1

Difunde flyer

Se difunde flyer en coordinacién con el subvencionado,
previo V°B° del Monitor Técnico.

Area de
Comunicaciones

Correo electronico

12

Elabora flyer y
solicita aprobacion

Cuando el Subvencionado no requiere de apoyo, elabora
el flyer considerando la informacion detalla en la
actividad 10.

Envia el flyer para revision y aprobacion del Monitor
Técnico y del area de Comunicaciones de PROCIENCIA
— CONCYTEC.

Considerar un tiempo estimado de 20 dias antes de
realizar el taller para el envio a los revisores y la
aprobacion respectiva.

La presentacién de piezas graficas (Flyer y/o afiche)
debera ser en el tamafo y forma adecuadas para la
difusion en medios digitales, respetando los lineamientos
dados por la Oficna de Comunicaciones de
PROCIENCIA, asi como el Manual de ldentidad Visual
(Anexo 4).

Subvencionado

Correo electrénico

o CONCYTEC
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Gestiona y coordina las actividades para realizar el Taller
de difusion de los resultados del proyecto.
- EIRT gestiona el apoyo con su Entidad para la difusion
del evento a través de los distintos medios (pagina
institucional redes sociales u otros de su entidad).
- Se sugiere solicitar, le brinden un moderador y contar
con un programa a seguir durante la presentacion
(Virtual o presencial)
- Si el taller sera presencial, es preferible contar con la
confirmacion del local 20 dias antes del evento, puesto
que esta informacion tendria que ir en el flyer.
- Coordina con el Area de comunicaciones de
Gestiona actividades PROCIENCIA-CONCYTEC la publicacién del flyer en
para la difusion de los medios digitales oficiales. , -
13 resultados del - EI'RT ylo Gestor del Proyecto, envia las invitaciones Subvencionado Correo electronico
proyecto respectivas a su publico objetivo o que pueda estar
interesado en la investigacion, autoridades locales,
empresas, autoridades de su entidad ejecutora y/o
asociadas (Rector Vicerrector de Investigacion,
Director de investigacion, etc.), al Responsable de la
SUSSE Unidad de Vinculacion, Coordinador y
Monitores PROCIENCIA u otros que el investigador
considere.
Si por alguna razén las autoridades de su entidad no
pueden asistir, tendran que asignar a alguien en su
representacion.
La asistencia de todos los miembros del equipo de
investigacion es obligatoria.
Realiza el taller de difusion de resultados del proyecto,
Ejecuta taller de de acuerdo a las coordinaciones realizadas previamente
difusién de con su equipo técnico, su entidad, el monitor Técnico y el . Meet/ZOOM/
14 . o Subvencionado i .
resultados del area de comunicaciones. Transmisiones en vivo
proyecto Cualquier cambio de ultimo momento justificado, debe
comunicarlo al Monitor Técnico.
Presenta informe de
la difusién como Elabora y presenta el informe del Taller de Difusion de
15 parte del informe acuerdo al formato definido. como parte del Informe Final . Subvencionado SmartSIG
final de resultados, | de Resultados (IFR) mediante el SmartSIG.
mediante SmartSIG
Fin del procedimiento
3.11.11. Documentos que se generan: Presentacion en Power Point, registro de
asistencia, informe del Taller de difusién de resultados.
3.11.12. Proceso relacionado: Ninguno.
3.11.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-012
e Anexo 1. FOR-UGC-SUSSE-017: PPT Taller de difusion de resultados
e Anexo 2. FOR-UGC-SUSSE-018: Formato de Informe del TALLER DE
DIFUSION DE RESULTADOS.
¢ Anexo 3: FOR-UGC-SUSSE-019: Ayuda de Memoria para TALLER DE
DIFUSION DE RESULTADOS.
¢ Anexo 4: Manual de Identidad Visual CONCYTEC-PROCIENCIA.
A2TTN
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3.12. Gestidn de rebaja financiera de hito y/o validaciéon de saldo cero

Cédigo: PRO-UGC-SUSSE-013 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de rebaja financiera de Hito y/o validacion de
saldo cero

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestién de Concursos
Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacién
Revisor Unidad de Gestién de Concursos
Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos

Control de Cambios
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01

CONTROL DE VERSIONES

Version Aprobador Fecha Motivo
V01l Unidad de Gestion de Diciembre Primera versioén del procedimiento
Concursos 2024

3.12.1. Objetivo: Detallar las actividades para ejecutar adecuadamente el proceso
de la Gestion de Rebajas Financieras de hito y/o Validacion de Saldo Cero
para los proyectos subvencionados por PROCIENCIA.

3.12.2. Alcance: Desde la aprobacion del Informe de Rendicion Financiera (IRF) o
ARAP del hito correspondiente hasta el archivamiento del IRF (para proyectos
que estan en ejecucion) y/o el archivamiento del informe de validacién de
saldo cero emitido por la Unidad de Administracion en el SmartSIG o el que
haga sus veces para continuar con la gestion de cierre del proyecto y emision
del oficio de cierre para proyectos que han concluido su ejecucion.

3.12.3. Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y
Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
aprobada con Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-
DE.

3.12.4. Lineamientos generales:

e La Subunidad de soporte, seguimiento y evaluacion (SUSSE), a través del
Monitor Financiero en coordinacion con el especialista financiero, la asistente
de la SUSSE, el subvencionado y la Unidad de Administracion, gestionan las
rebajas financieras de hito y/o validacion del Saldo Cero para los proyectos
solicitados, segun corresponda, en el procedimiento durante la ejecucion y/o
cierre de un proyecto en el SmartSIG o el que haga sus veces.
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e El procedimiento se realiza con conocimiento del Coordinador de Proyectos de
la SUSSE vy las responsabilidades que le competen.

3.12.5. Responsables
e Monitor Financiero (MT):

e En coordinacion con el Monitor Técnico (MT), revisa y verifica la ejecucién
financiera, asi como los saldos del proyecto en los casos que corresponda
y genera el IRF o ARAP del hito.

e Elabora el oficio de devolucién de saldos para los proyectos que no hayan
ejecutado la totalidad del monto desembolsado.

e Orienta al Subvencionado en la devolucion de saldos, en los casos que
correspondan coordina con la Unidad de Administracién para este tramite.

e Coordina la gestion de rebaja financiera de hito y/o la rebaja mas la
validacion de saldo cero en los casos que corresponda.

e Asistente de la SUSSE:

e Esresponsable de proyectar, gestionar y hacer seguimiento al memorando
dirigido a la Unidad de Administracién (UA) para la gestién de rebaja
financiera del hito y validacién de saldo cero.

e Deriva respuesta de la Unidad de Administracion, respecto de la validacion
de Saldo cero, al monitor financiero con copia al Monitor Técnico,
Especialista Financiero y Coordinador de Proyectos de la SUSSE mediante
el sistema de gestion documental (SGD), por encargo de la responsable de
la SUSSE.

e Lleva el control y seguimiento de los pedidos de rebaja financiera de hito
y/o validacion de saldo cero atendidos.

e Especialista Financiero (EF):

e Es responsable de revisar en el SmartSIG o el que haga sus veces que el
informe de rendicién financiera o ARAP (numeral 4) este correctamente
validado, los montos sean coherentes y se vean reflejados tanto en los
informes como en el SmartSIG o el que haga sus veces y en el sistema
SIAF, revisa que los IRF/ARAP de todos los hitos del proyecto sean los
correctos, asi como el estado de cuenta y saldo financiero.

e Brinda V°B° a los IRF/ARAP de los proyectos solicitados por el Monitor
Financiero.

e Atiende las solicitudes del monitor financiero relacionadas a la gestion de
Rebaja Financiera del hito y/o validacion de saldo de cero. Archiva en
carpeta drive y actualiza la informacion en el Excel de seguimiento.
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e Responsable de la Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluaciéon
(SUSSE):

e Firma el memorando con el cual se solicita la gestion de rebaja financiera
de hito y/o validacion de saldo cero a la Unidad de Administracion (UA).

e Recibe larespuesta de la Unidad de Administracion y encarga a la Asistente
de la SUSSE su derivacion al Monitor Financiero, Monitor Técnico,
Especialista Financiero y al Coordinador de Proyectos de la SUSSE.

e Unidad de Administraciéon (UA):

e Realiza las rebajas financieras de saldo por hito, segun la informacion
proporcionada por la SUSSE (Especialista Financiero).

e Emite informe de Validacion de Saldo cero en el marco de sus competencias,
en respuesta a lo solicitado por la responsable de la SUSSE.

e Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencion por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacién técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacion vinculada a la ejecucion del proyecto que le sea requerida
por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la ejecucion del
proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacién del mismo. En el caso
de Entidades Ejecutoras con personeria juridica, la ejecucion del proyecto esta
representada por el Responsable Técnico. Ejecuta la devolucion de saldos.

3.12.6. Entradas

e |Informe de Rendicion Financiera (IRF) o ARAP aprobado del hito
correspondiente.

3.12.7. Salidas

e Rebaja financiera de hito de los saldos rendidos por el subvencionado y
validados por el monitor financiero en cada hito, comunicados a la Unidad de
Administracion.

e Derivacién del informe de validacion de saldo cero por el Sistema de Gestion
Documental (SGD) al Monitor Financiero (MF), Monitor Técnico (MT),
Especialista Financiero y al Coordinador de Proyectos de la SUSSE.

e Archivamiento del informe de validacion de saldo cero del proyecto solicitado
en el SmartSIG o el que haga sus veces. Este documento es importante ya que
con él se podra continuar con el procedimiento de la gestion de cierre del
proyecto.

3.12.8. Glosario de términos

a) SmartSIG: Es el Sistema informatico reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona natural o Responsable Técnico) y el Monitor del
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Proyecto registran los documentos de gestion del proyecto y otros que permiten
realizar y verificar el seguimiento y evaluacion de los proyectos
subvencionados por PROCIENCIA.

b) Informe de Rendicién Financiera (IRF): Es el informe a través del cual se
validan los gastos efectivamente rendidos por el subvencionado mediante la
plataforma SmartSIG o la que haga sus veces. Con el IRF se sincera y define
el saldo del proyecto en un determinado hito. Permite verificar el cumplimiento
o no del uso de los recursos financieros en conformidad al alcance del proyecto.
Su elaboracién esta a cargo del Monitor Financiero y su revisiéon y aprobacién
estan a cargo del Coordinador de Proyectos de la SUSSE con su V°B°.

c) Acta de Acompainamiento y de Revisidon de Avances del Proyecto (ARAP):
Es el formato en el que se valida el avance técnico y financiero del proyecto,
mediante la plataforma de seguimiento y evaluacion, en concordancia con lo
establecido en el Plan Operativo del Proyecto (POP) y se da soporte para la
mejora en la gestion técnica y financiera orientada al cumplimiento de los
resultados del proyecto. El documento se compone de la seccion de avance
técnico y de la seccion de avance financiero. Lo elabora el Monitor de
PROCIENCIA con participacion del Subvencionado. Al término de la reunién y
con el envio de dicha acta a través del Sistema SIG, el Subvencionado da
conformidad al acta.

d) Rebaja Financiera: Es una disminucion al monto total desembolsado, luego
de realizada la rendicion financiera de los gastos ejecutados en el proyecto y
que estos hayan sido validados por monitor mediante el informe de Rendiciéon
financiera. Accién a cargo de la Unidad de Administracion; las rebajas
financieras son utilizadas para la conciliacion de saldos.

e) Validaciéon de Saldo Cero: Informe emitido por la Unidad de Administracién
donde valida que el proyecto subvencionado no tiene saldos financieros por
devolvery se encuentra con saldo cero. Este es derivado a la SUSSE mediante
proveido por el Sistema de Gestion Documental (SGD).

f) Entidad Ejecutora (E.E): Es la persona juridica que obtiene una subvencion
por parte del PROCIENCIA para, realizar un Proyecto y es responsable de su
ejecucion técnica, administrativa y financiera, asi como de realizar el
seguimiento financiero de los contratos y convenios suscritos con
PROCIENCIA, de llevar control de los gastos generados y de conservar los
documentos de gestidon técnica y financiera del proyecto por cinco (5) afios
posteriores una vez culminado el contrato o convenio del Proyecto. A efectos
del presente documento, la persona vinculada a la Entidad Ejecutora que
representa a esta en la ejecucion del proyecto es denominada, el Responsable
Técnico.

3.12.9. Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente
Informe de Rendicion Financiera (IRF) o ARAP | SmartSIG o el que haga sus veces
aprobado del hito correspondiente
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3.12.10. Detalle de actividades

Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

N° | Nombre de actividad Detalle Responsable Sistema
El Monitor Financiero con el Informe de Rendicion Financiera
(IRF) o ARAP del hito correspondiente, revisa y verifica los
saldos del proyecto a través del SmartSIG.
. ; Existe saldo por devolver? Monitor
¢
1 Verifica saldos Si: Pasa a la actividad 2 Financiero SmartS|G
Aplica especialmente para los proyectos que se encuentran
en su Ultimo hito.
No: Pasa a la actividad 7
Sincerados los saldos, el monitor financiero genera o elabora
el oficio/carta de devolucidn de saldos dirigido al
Genera el Oficio/Carta subvencionado y a la Entidad ejecutora en los casos que Monitor .
2 iy corresponda. L Office
de Devolucion de Saldo ) . . Financiero
Nota: La carta aplica en caso se dirijan a una persona
natural.
Segun formato sugerido del Anexo 1
E”Y'? por correo Envia correo electrénico segun formato establecido (Anexo
electrénico oficio/carta . . e .
. 2) con copia al Monitor Técnico y Coordinador de proyectos
de devolucion de saldo o . y
de la SUSSE para su conocimiento. Adjunta oficio de
ala SUSSE parala . . o
estion de [a firma del devolucién de saldo y solicita a la SUSSE su gestion y firma.
g . ) El oficio/carta debe llevar el V°B°° del MF y Coordinador de Monitor Correo
3 oficio y respectivo S .
envio. proyectos de la §USSE. ‘ Financiero electronico
El oficio/carta debe El correo se envia a sgsse@procenma.qob.pe
levar el V°B® del MF y opcionalmente en copia a la responsable de la SUSSE.
Coord. de provectos de E-mail Asunto: Proyecto xxxxxxxx_OFICIO/CARTA DE
- d° proy DEVOLUCION DE SALDOS
la SUSSE.
- Copia y/o descarga el Oficio/Carta de devolucion de Saldo
y lo almacena en el drive de la SUSSE.
- Coordina con la responsable de la SUSSE que ingrese al
Copia oficio/carta y drive para la firma del o los oficios de los proyectos
almacena en Drive de la solicitados (hace seguimiento). Asistente de | Correo
4 | SUSSE. Comunicaala | - Llevaun controly registro de los oficios/carta de Sistente de fa electronico /
Responsable de la devolucién de saldo atendidos. SUSSE Goog|e Drive
SUSSE parasufirma | Pararealizar esta actividad la Asistente de la SUSSE cuenta
con un plazo méaximo de 1 dia para la gestion del
oficio/carta, desde el envio del correo electronico del monitor
financiero.
. . Recibido el comunicado de la asistente de la SUSSE, la Responsable de Cor’rep
5 Firma oficio/carta . . , electrénico /
responsable de la SUSSE ingresa al drive y firma la SUSSE .
Google Drive
Verifica fima de e Verifica que los oficios/carta de devolucion de saldo
Of|g|9/cana de hayan sido firmados en el plazo definido del punto 5.
Devolu<3|on de sa!dos Y | e Notifica o envia a la Entidad Ejecutora (Representante
lo envia a la entidad legal, Responsable Técnico, Gestor del Proyecto y otros . Correo
gjecutora que sefiale el monitor financiero) el oficio/Carta de Asistente de la L
6 iy . , electronico /
(Representante legal, devolucion de saldo por correo electronico, segin SUSSE .
. Google Drive
Responsable Técnico, formato del Anexo 3.
Gestor del o Eloficio/Carta del cierre del proyecto lleva el V°B® del
Proyecto.)/subvenciona Monitor Financiero y Coordinador de proyectos de la
do por el correo SUSSE
AN
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electronico
susse@prociencia.gob.
pe

e Elemail de notificacion va en copia al MT, el MF, al
Coordinador de Proyectos de la SUSSE y a la
Unidad de Administracion, para continuar con las
gestiones segun el procedimiento.

e Elenvio de las notificaciones, se hace desde el correo
susse@prociencia.gob.pe , no desde otros correos.

o Lleva un control y registro de los oficios/carta de
devolucién de saldos notificados a los subvencionados
(E.E., RT o persona natural)

Para realizar esta actividad la Asistente de la SUSSE cuenta

con el plazo maximo de 1 dia, luego de firmado el

oficio/carta.

Devolucion de Saldo

Una vez el subvencionado realiza la devolucion de saldos
con las areas correspondientes este envia al Monitor
Financiero los documentos que acreditan dicha
devolucion.

Subvencionado

Correo
electronico

Firma Informe de
Rendicién Financiera
(IRF)/ARAP (Numeral 4)

Con la comunicacion del subvencionado que devolvio los
saldos, el Monitor Financiero, firma el Informe de Rendicion
Financiera (IRF) / ARAP (Numeral 4) generado desde el
SmartSIG

Adjunta al IRF el documento que sustenta la devolucién de
saldos en los casos que correspondan.

Nota:

IRF: Para Convocatorias 2021 hacia atras.

ARAP: Para Convocatorias 2022 en adelante.

Monitor
Financiero

SmartSIG

Comunica por correo
electrénico al
Especialista Financiero
y solicita revision del
IRF / ARAP-(Numeral 4)

Monitor Financiero, envia por correo electrénico el Informe
de Rendicion Financiera (IRF) o ARAP para que el
especialista financiero de la SUSSE lo revise.

El correo se envia segun formato del Anexo 4, con Asunto 1:
Solicito Revisién de IRF/ARAP para Rebaja y/o Gestion de
Saldo Cero.

o)

Asunto 2: Solicito Revisién de IRF/ARAP para Rebaja de la
devolucion y Gestidn de Saldo Cero.

Monitor
Financiero

SmartSIG/
Correo
electronico

Revisa en el SmartSIG
el IRF o ARAP (numeral
4)

El Especialista Financiero revisa que:

- El'monto de los desembolsos efectuados concuerde con
el importe definido en el contrato.

- EI'lRF/ARAP de los hitos anteriores se encuentren
firmados y archivados en el SmartSIG.

- Los saldos financieros en el SmartSIG concuerden con los
IRF/ARAP rendidos.

- El“Saldo financiero” y el “Estado de cuenta” en el
SmartSIG concuerde con los IRF/ARAP rendidos.

- Revisa que la informacion registrada en el Excel
denominado “PROCIENCIA SUSSE DOCS. REMITIDOS
2024, Pestafa: “Rebajas-Saldo Cero” es la correcta y
concuerda con el IRF/ARAP.

Todos los documentos requeridos, entre ellos el IRF de cada

hito deben estar visados por el MT, MF y Coordinador de

Proyectos de la SUSSE para gestionar la Rebaja y/o Saldo

Cero, también deben estar debidamente archivados en el

SmartSIG.

Para hacer la revisidn el especialista cuenta con un plazo

maximo de 3 dias habiles

Especialista
Financiero

SmartSIG/Cor
reo
Electrénico

o) CONCYTEC
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¢ Conforme?
Si: Pasa a la actividad 12
No: Pasa a la actividad 10
- o De existir observaciones, el Especialista Financiero se las - SmartSIG/
Solicita actualizacion al - ) - Especialista
10 . . . hace llegar al Monitor Financiero por correo electronico para , ) Correo
Monitor Financiero -, R Financiero .
su correccion y/o actualizacion electrénico
Levanta observaciones realizadas por el Especialista
Actualiza y levanta financiero de la SUSSE, a través del SmartSIG, una vez Monitor SmartSIG/
1 observaciones en el corregidas vuelve a notificar al Especialista Financiero el Financiero Correo
SmartSIG envio del IRF//ARAP de acuerdo al punto 5 del electronico
procedimiento.
El Especialista Financiero, luego de hacer las
revisiones/verificaciones bajo responsabilidad, FIRMA el
IRF/ARAP. En los casos que corresponda adjunta el
documento que sustenta la devolucion de saldos. Archiva los
documentos en el Drive “Rebaja y Saldo cero”, carpeta
Brinda V°B® al “2024” o la que haga sus veces. Link:
https://drive.google.com/drive/folders/161DR700I07Fka4K1c
IRF/ARAP y lo sube ala P
. . UF LG KYCA8ql i?usp=drive_link
carpeta Drive. Registra Especialista Correo
12 link en el Drive Excel . . . . : . -
ara continuar con Ia Registra el link del IRF/ARAP en el Drive Excel denominado Financiero Electronico
(Sstién de validacion de ‘PROCIENCIA SUSSE DOCS. REMITIDOS 2024”, Pestaiia:
g ‘Rebajas-Saldo Cero” (Columna Q: LINK (IRF/ARAP...)
saldo cero . .
Link Drive:
https://drive.google.com/drive/folders/161DR700I07Fka4K1c
UF_LG KYCA8ql i?usp=drive link
Nota: El drive se actualizara por cada afio dentro de la carpeta
“Rebaja y Saldo cero”
- La asistente de la SUSSE ingresa y revisa los miércoles
y viernes de cada semana al Drive Excel denominado
“PROCIENCIA SUSSE DOCS. REMITIDOS 2024",
Pestafia: “Rebajas-Saldo Cero”
- Proyecta memorando (Anexo 5) por el Sistema de Gestion
Revisa el drive, Documental (SGD) solicitando la gestién de rebaja
proyecta memo con financiera de hito y/o validacion de saldo cero con la
relacién de todos los relacién de todos los proyectos que se hayan registrado a
proyectos que hayan esas fechas. El Memo va dirigido a la Unidad de Asistente de la Correo
13 | llegado a esas fechas y Administracion. SUSSE electronico /
lo remite por SGD ala | - Gestiona la firma del Memorandum con la responsable de Google Drive
UA con copia al MT, MF la SUSSE para que luego se derive a la Unidad de
y al Especialista Administraciéon con copia al MF, MT y al Especialista
Financiero. financiero.
- Actualiza y lleva control del Drive Excel “PROCIENCIA
SUSSE DOCS. REMITIDOS 2024", Pestafia: “Rebajas-
Saldo Cero” con el estado de atencion y seguimiento de la
Gestion de rebaja y/o saldo cero. Completa las columnas
denominadas:_EXP. SGD, N° MEMORANDO EN SGD,
AN
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COMENTARIO, Link del DOC. DE RESPUESTA DE UA,
FECHA DE DOC. DE UA
- Link Drive Excel:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-
l[ddefTrxJLF6k68KwBow6COWR20yFNI8m7HIr2ahJU/edit
#qid=104426752
Recibido el comunicado de la asistente de la SUSSE, la
Firma MEMO y deriva a responsable de la SUSSFT’lngresa al SGD y flrr.na el .
, memorando para la Gestion de rebaja financiera de hito y SmartSIG /
través del SGD a la S — Responsable de
14 . validacién de saldo cero de los proyectos solicitados. Correo
Unidad de . . L la SUSSE -
Administracion Deriva el Memorando a la Unidad de Administracién electronico
Nota: Para realizar esta actividad la SUSSE cuenta con un
plazo méaximo de 2 dias habiles.
La Unidad de Administracion dentro del marco de sus Sisterna de
Recibe MEMO y verifica | competencias recibe el memorando de Gestién de rebaja . -
. . . . L Unidad de Gestion
15 | que no exista saldo por | financiera de hito y validacion de saldo cero de los Y
— o . Administracién Documental
devolver proyectos solicitados y verifica que no existan saldos por (SGD)
devolver.
Realizadas las revisiones que les compete, dan respuesta al
memorando de Gestion de rebaja financiera de hito y
validacién de saldo cero de los proyectos solicitados.
. Emite un informe en respuesta, el que generalmente lo .
Genera informe de : ] . Sistema de
o deriva con un proveido mediante el SGD a la responsable de . -
16 validacion de saldo cero la SUSSE Unidad de Gestion
y brinda respuesta por - L Administracién Documental
Para realizar esta actividad la UA cuenta con un plazo
SGD ‘. oo (SGD)
maximo de 5 dias habiles.
Nota: Pasado el plazo méximo la Asistente de la SUSE debe
hacer las consultas respectivas y seguimiento para obtener
la respuesta.
Recibe el informe de saldo cero (respuesta de UA) mediante Sistema de
17 Recibe informe de el SGD. Responsable de Gestion
validacion de saldo cero | Encarga a la Asistente de la SUSSE continuar con las la SUSSE Documental
gestiones correspondientes. (SGD)
Deriva Informe de
validacion de S.a'd" eero La asistente de la SUSSE, deriva el informe de saldo cero Sistema de
al MF con copia al MT, . . ) . -
18 al Especialista (respuesta de UA) al monitor financiero mediante el SGD, Asistente de la Gestion
Fina?miero y también deriva en copia al Monitor Técnico y al Coordinador SUSSE Documental
Coordinador de la de proyectos de la SUSSE y al especialista financiero. (SGD)
SUSSE por SGD
Luego de derivar la respuesta de UA sobre la Gestién de
rebaja financiera de hito y validacién de saldo cero, la
Asistente de la SUSSE, archiva el informe de saldo cero al
Drive: Carpeta “Informes de Saldo Cero - Respuesta UA”.
Link Drive:
https://drive.google.com/drive/folders/1qlQkXacetnzbp2-
Sube Informe de saldo | % 710\ i JnMXgIROWR2usp=drive_link Asistente de la .
19 | cero al Drive y actualiza SUSSE Drive
el Bxcel de seguimiento Actualiza el Drive Excel denominado “PROCIENCIA SUSSE
DOCS. REMITIDOS 2024”, Pestafia: “Rebajas-Saldo Cero”
con el estado de atencién del memo generado.
Link Drive:
https://drive.google.com/drive/folders/161DR700I07FkadK1c
UF_LG_KYCA8ql_i?usp=drive_link
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-lddefTrxJLF6k68KwBow6COWR2oyFNI8m7HIr2ahJU/edit#gid=104426752
https://drive.google.com/drive/folders/1qIQkXacetnzbp2-1pZMokmJnMXgIROWR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1qIQkXacetnzbp2-1pZMokmJnMXgIROWR?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/161DR7OOI07Fka4K1cUF_LG_KYCA8qI_i?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/161DR7OOI07Fka4K1cUF_LG_KYCA8qI_i?usp=drive_link
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Nota: Para realizar esta actividad la Asistente de la SUSSE
cuenta con un plazo maximo de 2 dias habiles
(actividades 15y 16).

Monitor Financiero recibe, registra y archiva Informe de saldo
cero en el SMARTSIG (Documentos del proyecto), siendo
responsabilidad del monitor revisar el SGD, por el cual se le

. _ derivan los documentos. .
Recibe y registra en el Sistema de

RIFR la devolucion y | Nota: concluidas todas estas actividades, se puede Monitor Gestion
20 | archivael Informe de | continuar con el procedimiento de Gestion de cierre del Financiero Documental
validacion de saldo cero | provecto y emision del oficio (SGD)/

en el SMART SIG SmartSIG

NOTA: Para los proyectos ejecutados bajo el marco del
Préstamo del Banco Mundial, este procedimiento se
realizara con la persona (especialista financiero) que la
SUSSE designe.

Fin del procedimiento

3.12.11. Documentos que se generan: Correo electronico de la gestidn realizada
solicitando la rebaja financiera en un hito. Informe de Validacién de saldo cero
emitido por la Unidad de Administracion de PROCIENCIA.

3.12.12. Proceso relacionado: Gestidn de cierre del proyecto y emisién del oficio.
3.12.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-013

e Anexo 1. FOR-UGC-SUSSE-020: Formato Oficio/Carta de devolucion de
Saldos.

e Anexo 2. FOR-UGC-SUSSE-021: Formato de E-mail dirigido a la SUSSE para
solicitar el envio del Oficio de Devolucién de Saldos y notificar al
Subvencionado.

e Anexo 3. FOR-UGC-SUSSE-022: Formato de E-mail: Notificacion envid oficio-
carta DEVOLUCION DE SALDO por la SUSSE.

e Anexo 4: FOR-UGC-SUSSE-023: Formato E-mail dirigido al Especialista
financiero solicitando revision del IRF/ARAP para Rebaja y/o saldo cero.

e ANEXO 5. FOR-UGC-SUSSE-024: Formato de MEMO para solicitar la Gestion
de Rebaja y-o Saldo Cero a la UA.

3.13. Devolucién de saldos de un proyecto

Cdédigo: PRO-UGC-SUSSE-014 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Devolucién de Saldos de un Proyecto

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestiéon de Concursos
Revisor Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Unidad de Gestion de Concursos
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos
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https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1S0GlX4A9UVfdJT6404PSxwFuvb8XBy6v
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Control de Cambios
Versién Seccién del procedimiento Descripcién del Cambio
01

CONTROL DE VERSIONES

Version Aprobador Fecha Motivo
Vo1 Unidad de Gestion de Diciembre Primera versién del procedimiento
Concursos 2024

3.13.1. Objetivo: Describir el detalle de actividades a ejecutar para la correcta y
oportuna devolucién de saldos de los proyectos culminados, por la Unidad
Ejecutora y/o subvencionado.

3.13.2. Alcance: Desde la elaboracion del oficio para la devolucién de saldos por
parte del Monitor Financiero hasta la validacion de la devolucion por Tesoreria
de la Unidad de Administracion de PROCIENCIA.

3.13.3. Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacion Técnico y
Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
aprobada con Resolucion de Direccién Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-
DE.

3.13.4. Lineamientos generales:

e La Subunidad de soporte, seguimiento y evaluacion (SUSSE), a través del
monitor financiero coordina con el subvencionado y su respectiva Entidad
Ejecutora, junto a Tesoreria de la Unidad de Administracion del PROCIENCIA
la devolucion de saldos.

3.13.5. Responsables
e Monitor Financiero (MF):

e Revisa y sincera los saldos por devolver en el proyecto.

e Proyecta, y solicita el envio del oficio de devolucién de saldos al
subvencionado y/o entidad ejecutora.

e Solicita y verifica al cierre del ultimo hito traducido en ARAP o RITF/IRF o
previo al envio del Oficio de Devolucion de Saldos, que el Gestor del
Proyecto cuente con la confirmacion del monto del saldo a devolver y el
medio de verificacion que lo sustente, de parte de su Entidad Ejecutora
(Unidad de Administracion y/o Contabilidad)

e Subvencionado:

e \ferifica el saldo a devolver con su Unidad de Contabilidad o Administracién
o La que haga sus veces y solicita el medio de verificacion respectivo.

e Ejecuta la devolucion de saldos a PROCIENCIA y envia los documentos
que sustentan dicha devolucion al Monitor Financiero del proyecto.

e Cuando corresponda coordina con su Entidad Ejecutora para hacer efectiva
la devolucion de los saldos sefialados.
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e Tesoreria de la Unidad de Administracion (UA):

e Revisa y valida la documentacién que acredita la devolucién de saldos por
parte del subvencionado.

e Comunica y da conformidad al Monitor Financiero del proyecto dentro de
las funciones que le compete.

3.13.6. Entradas
e Oficio/Carta de Devolucién de Saldos enviado por la SUSSE.
3.13.7. Salidas

e Comunicado de la Unidad de Administracién al Monitor Financiero, dando
conformidad a la devolucién de saldos realizada por el subvencionado.

3.13.8. Glosario de términos

a) Devolucion de saldos: Accion a cargo del subvencionado y/o Entidad
Ejecutora, esto ocurre cuando al efectuar la verificacion de saldos por parte del
Monitor Financiero, resulta que el proyecto ejecuto menos del monto
desembolsado o cuando no ha sido reconocido un gasto.

b) Oficio/Carta de Devolucion de saldos: Documento con el cual se solicita de
manera formal la devolucién de saldos de un proyecto concluido. Es emitido
por la Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluaciéon (SUSSE) en el cual se
detalla el monto a devolver y plazo para hacer efectiva la devolucion. Este se
emite y notifica al subvencionado y/o Entidad Ejecutora solo cuando el ultimo
hito del proyecto se encuentra cerrado con la respectiva gestion de la rebaja
financiera del hito.

c) SGD (Sistema de Gestion Documental): Es el Sistema informatico
reconocido por PROCIENCIA donde se elaboran todos los documentos de
gestion administrativa relacionadas a las labores que le competen a cada
unidad o subunidad de PROCIENCIA.

d) Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencion por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacion técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacién vinculada a la ejecucion del proyecto que le sea
requerida por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la
ejecucion del proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacion del mismo.
En el caso de Entidades Ejecutoras con personeria juridica, la ejecucion del
proyecto esta representada por el Responsable Técnico.

e) Entidad Ejecutora: Es la persona juridica que obtiene una subvencién por
parte del PROCIENCIA para, realizar un proyecto y es responsable de su
ejecucion técnica, administrativa y financiera, asi como de realizar el
seguimiento financiero de los contratos y convenios suscritos con
PROCIENCIA, de llevar control de los gastos generados y de conservar los
documentos de gestidon técnica y financiera del proyecto por cinco (5) afios
posteriores una vez culminado el contrato o convenio del proyecto.
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3.13.9. Requisitos para iniciar el procedimiento:

Descripcion del requisito Fuente

Oficio/Carta de Devolucion de Saldos enviado
por la SUSSE

Correo electrénico institucional

3.13.10. Detalle de Actividades

N° Nombre de actividad Detalle Responsable Sistema
_ Una vez que el Oficio de Devolucién de Saldos ha sido enviado
Toma conocimiento de la . S .
e > por la SUSSE al subvencionado, el monitor financiero toma , Correo
notificacién del envié del - e s . . Monitor .
1 - . conocimiento de la notificacion de dicho envio, ya sea por S electronico /
oficio de Devolucion de - . Financiero
Saldos correo electronico o por el SGD en caso se haya enviado por SGD
ese medio.
Una vez recibido el oficio de Devolucion de saldos, el
. o subvencionado procede a la devolucion de saldos pendientes
Ejecuta la devolucién de . o - .
2 ante la Unidad de Administracion de PROCIENCIA. Subvencionado -
saldos . . :
Cuando corresponda coordina con su Entidad Ejecutora para
realizar dicha devolucion.
Envia al Monitor Financiero los documentos sustentatorios que
evidencian la devolucién de saldos por parte del subvencionado
Envia documentos que | a PROCIENCIA. . Correo
3 . . P . , o Subvencionado. o
evidencian la devolucion  Envia el documento sustentarlo de la confirmacion del monto a electronico
devolver por parte de su Unidad de Contabilidad o Administracion
o la que haga sus veces.
Procede a revisar los documentos sustentatorios enviados por el
. subvencionado, para la conformidad respectiva. .
Revisa documentos que Monitor Correo
4 . . ., ¢Es conforme? S o
evidencian la devolucion ; . Financiero electrénico
Si: Pasa a la actividad 6
No: Pasa a la actividad 5
Si hubiera observaciones al respecto, estas seran enviadas via
Co e-mail al subvencionado para el levantamiento de las mismas. .
Indicacién de : . . . Monitor Correo
5 . Se sugiere que el monitor financiero en su comunicado S o
observaciones o ! Financiero electrénico
especifique un plazo para que el subvencionado subsane las
observaciones.
Una vez que los documentos que evidencian la devolucién son
Solicita validacion a revisados y con conformidad del Monitor Financiero, este .
] . L o . . . Monitor Correo
6 Tesoreria de la Unidad de | solicita la validacién de la devolucién a Tesoreria de la Unidad . . o
o Iy . o AR N Financiero. electrénico
Administracién de Administracién. El correo al que se solicita dicha validacién,
es: devoluciones@prociencia.gob.pe
La unidad respectiva procede a realizar la revision y validacion Tesoreria de la
7 Revisa y valida devolucién | de la devolucion de saldos. Unidad de -
Administracion
Comunica al Monitor Se comunica al Monitor Financiero la conformidad de la Tesoreria de la
. . e : . Correo
8 Financiero y da devolucién respectiva. Unidad de o
- o - electronico
conformidad Administracion
Fin del procedimiento

3.13.11. Documentos que se generan: Documento que acredita la devolucion de
saldos realizada a PROCIENCIA.

3.13.12. Proceso relacionado: Gestién de cierre del proyecto y emisién de oficio,
Suspensién de proyecto y resolucién de contrato.
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3.13.13. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-014

3.14. Gestién de cierre del proyecto y emision de oficio

Cddigo: PRO-UGC-SUSSE-015 | Version: 01
Nombre del Procedimiento: Gestidon de cierre del proyecto y emision de oficio

Revisiones y Aprobaciones

Rol Unidad Funcional
Elaborador Unidad de Gestién de Concursos
Revisor Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluacion
Unidad de Gestién de Concursos
Aprobador Unidad de Gestion de Concursos
Control de Cambios
Versién Seccion del procedimiento Descripcién del Cambio
01
CONTROL DE VERSIONES
Version Aprobador Fecha Motivo
V01l Unidad de Gestion de Diciembre Primera versioén del procedimiento
Concursos 2024

3.14.1. Objetivo: Detallar las actividades para ejecutar adecuadamente el proceso de
Gestion de cierre del proyecto y emisién del oficio para los proyectos
subvencionados como Entidad Ejecutora o persona natural.

3.14.2. Alcance: Desde la recepcion del informe final de resultados hasta la
actualizacién del estado del proyecto ha cerrado en el SmartSIG o el que haga
Sus veces.

3.14.3. Base Normativa: Directiva N° 001-2023-PROCIENCIA-DE, denominada
“Directiva que Regula el Soporte, Seguimiento y Evaluacién Técnico y
Financiero para la ejecucion de proyectos subvencionados por PROCIENCIA,
aprobada con Resolucion de Direccidn Ejecutiva N° 005-2023-PROCIENCIA-
DE.

3.14.4. Lineamientos generales:

e La Subunidad de soporte, seguimiento y evaluacién (SUSSE), en coordinacion
con el monitor técnico, monitor financiero y el subvencionado, efectlan,
verifican y gestionan segun corresponda el procedimiento para el cierre exitoso
del proyecto en el SmartSIG o el que haga sus veces y los respectivos
resultados esperados (programados).

3.14.5. Responsables

/®

p \\’ 83 [T'.:H'E 'l:ﬂ!lrif"-; RICEMTEMARIG
L CONCYTEC  ciENciA Ay e

"

A

;
RUTI



f‘?,\ PERU Presidencia Programa Nacional de
Q] PERO | BEE0IER o o | R IR o

Monitor Técnico (MT):
o Revisa, valida y genera el Reporte al informe final de resultados y/o ARAP.
e Proyecta el oficio/carta de cierre del proyecto subvencionado.

Monitor Financiero (MF):
o Revisa, valida y genera el Informe de Rendicién Financiera (IRF) con la
verificacion de saldos
e Orienta y coordina con el Subvencionado la devolucién de saldos
¢ Coordina la gestion de saldo cero

Coordinador de proyectos de la SUSSE (CP):

¢ Revisa y brinda V°B° a los documentos de cierre del proyecto, da V°B° al
Reporte de informe final de resultados y al oficio/carta de cierre del
proyecto.

e El coordinador revisa que todos los documentos del proyecto se
encuentren debidamente archivados en el SmartSIG, entre ellos el
documento de saldo cero.

Asistente de la SUSSE:

e Responsable de la gestion de la firma del oficio/carta de cierre del proyecto
subvencionado

o Responsable de notificar al subvencionado, entidad ejecutora y personas
gue el monitor técnico sefiale, la notificacion del oficio/carta de cierre del
proyecto, por encargo de la responsable de la SUSSE.

e Subunidad de Soporte Seguimiento y Evaluaciéon (SUSSE):
¢ Revisay firma el Oficio/Carta de Cierre del Proyecto subvencionado.
e Encarga a la Asistente de la SUSSE, el envio formal (notificacion) del
oficio/carta de cierre del proyecto.

e Subvencionado: Es la persona natural o juridica que ejecuta un proyecto
seleccionado para su subvencién por PROCIENCIA, es responsable de la
entrega de la informacién técnica y financiera generada por el proyecto de
acuerdo a las actividades definidas en el POP. Es el responsable de brindar
cualquier informacién vinculada a la ejecuciéon del proyecto que le sea
requerida por PROCIENCIA o el CONCYTEC, en cualquier etapa de la
ejecucion del proyecto y hasta 05 afios posteriores a la culminacion del
mismo. En el caso de Entidades Ejecutoras con personeria juridica, la
ejecucion del proyecto esta representada por el Responsable Técnico. Envia
el Informe Final de Resultados a través del SmartSIG.

3.14.6. Entradas

e Informe Final de Resultados (IFR).
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3.14.7. Salidas

¢ Notificacion por correo electrénico del oficio/carta de cierre del proyecto al
subvencionado y entidad ejecutora.

¢ Archivamiento de los documentos de cierre del proyecto en el SmartSIG o el
que haga sus veces (RIFR firmado, Oficio/carta de cierre, saldo cero,
documentos que acrediten la devolucion de dinero, etc.).

o Cambio/actualizacién del estado del proyecto a “CERRADO” en el SmartSIG
o el que haga sus veces.

3.14.8. Glosario de términos

a) SmartSIG: Es el Sistema informético reconocido por PROCIENCIA donde el
Subvencionado (persona hatural o Responsable Técnico) y el Monitor del
Proyecto registran los documentos de gestion del proyecto y otros que
permiten realizar y verificar el seguimiento y evaluacion de los proyectos
subvencionados por PROCIENCIA.

b) Informe Final de Resultados (IFR): Es el informe que da cuenta en la
plataforma de seguimiento y evaluacion de PROCIENCIA, de los logros y
resultados del proyecto, los cuales demuestran el cumplimiento o no del
objetivo general planteado y de los indicadores establecidos en el Plan
Operativo del Proyecto en conformidad al alcance del proyecto. Su
elaboracion esta a cargo del Subvencionado (persona natural, Responsable
Técnico o Investigador Principal) del proyecto y su revision y aprobacion estan
a cargo del Monitor Técnico con el V°B° del Coordinador de proyectos de la
SUSSE.

¢) Reporte al Informe Final de Resultados (RIFR): Es el documento con el que
se evalla el cumplimiento de los logros y resultados de los proyectos
subvencionados por PROCIENCIA. Su elaboracion estéd a cargo del Monitor
Técnico de PROCIENCIA en la plataforma de seguimiento y evaluacién y, su
aprobacion se da con el visto bueno del Coordinador de Proyectos de la
SUSSE

d) Saldo Cero: Informe emitido por la Unidad de Administracion donde valida
que el proyecto subvencionado no tiene saldos por devolver y se encuentra
con saldo cero, Este es derivado a la SUSSE mediante proveido por el
Sistema de Gestion Documental (SGD).

e) Oficio/Carta de Cierre del proyecto: Documento con el cual se formaliza el
cierre de un proyecto subvencionado por PROCIENCIA. Este lleva el V°B° del
Coordinador de Proyectos de la SUSSE vy la firma del responsable de la
SUSSE.

f) Entidad Ejecutora (E.E.): Es la persona juridica que obtiene una subvencion
por parte del PROCIENCIA para, realizar un proyecto y es responsable de su
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ejecucion técnica, administrativa y financiera, asi como de realizar el

seguimiento financiero de

los contratos y convenios suscritos con

PROCIENCIA, de llevar control de los gastos generados y de conservar los
documentos de gestion técnica y financiera del proyecto por cinco (5) afios
posteriores una vez culminado el contrato o convenio del proyecto. A efectos
del presente documento, la persona vinculada a la Entidad Ejecutora que
representa a esta en la ejecucion del proyecto es denominada, el
Responsable Técnico.

3.14.9. Detalle de Actividades

N° Nombre de actividad Detalle Responsable Sistema
El Monitor Técnico revisa el Informe final de resultados
. , (IFR) enviado por el subvencionado a través del
Revisa Informe final de SmartsIc
1 resultados (IFR) en el ' Monitor Técnico SmartSIG
SmartsIG ¢Conforme?
Si: Pasa a la actividad 3
No: Pasa a la actividad 2
, . El subvencionado corrige y/o levanta las observaciones
Corrige observaciones . o : : )
2 realizadas por el monitor técnico al informe final de Subvencionado SmartSIG
en el SmartSIG .
resultados a través del SmartSIG
Elabora reporte al Estando conforme el IFR, el monitor técnico, elabora . -
3 Informe Final de reporte al Informe Final de Resultados (RIFR) Monitor Técnico SmartSIG
Resultados (RIFR) P
En paralelo el Monitor Financiero realiza la Gestién de
Saldo Cero. I . SmartSIG/ Correo
: . o . Monitor Financiero s
Es importante ejecutar ambas actividades para continuar electrénico
con el proceso.
Una vez se cuente con el informe/proveido de Saldo
cero, el Monitor técnico, genera a través del SmartSIG el
Genera RIFR y Proyecto .
. . Reporte al Informe Final de Resultados (RIFR). . .
4 de Oficio de Cierre del . . . Monitor Técnico SmartSIG
Provecto Elabora proyecto de oficio/carta de cierre segun formato
y del Anexo 1 (oficio) 0 Anexo 2 (carta para personas
naturales)
Monitor Técnico, envia por el SmartSIG o el que haga
Envia a través del sus veces el Reporte al Informe Final de resultados al
SmartSIG al coordinador de proyectos de la SUSSE.
Coordinador de SUSSE | Comunica por correo electrénico que se ha realizado el
. . L . . - SmartSIG/ Correo
5 el RIFR y por correo envio del RIFR en el sistema y también al email el Monitor Técnico .
o . - . electronico
notifica de su envioy | proyecto de oficio/carta de cierre del proyecto.
adjunta Proyecto de El correo se envia segun formato del Anexo 3, con
Oficio de Cierre asunto: PE50120XX-202X-Pro... _Gestion de cierre
y emision de Oficio.
El coordinador revisa que todos los documentos del
proyecto entre ellos el Saldo cero, RIFR visado por el MT
y MF, se encuentren debidamente archivados en .
. . Coordinador de
Revisa documentos de | SmartSIG. Para hacer la revision cuenta con un plazo
6 . ‘. L Proyectos de la SmartSIG
cierre del Proyecto maximo de 5 dias habiles
SUSSE
¢Conforme?
Si: Pasa a la actividad 7
No: Pasa a la actividad 8
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® P il
oL CONCYTEC CIENCIA Pupce | %2 menreuao
- ) TaGmDLGEle B TAmGTACaER TRGmS L EaEA p_E_-':"i ',-::.:,;:Lﬁ_s\- EI - balki



’&’Zi" PERU Presidencia e
g del Consejo de Ministros |écn

Programa Nacional de
Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados

Brinda el V°B° al RIFR | De estar conforme el Coordinador de royectos de la
através del SmartSIG y, | SUSSE brinda su V°B° al RIFR y Oficio/Carta de Cierre
en respuesta al correo | enviados por el Monitor Técnico (MT). Coordinador de
7 del monitor técnico, Responde por correo electronico al MT y envia los Proyectos de la SmartSIG/ Correo
envia RIFR y Oficio documentos visados autorizando que continue con las SUSSE electrénico
visados autorizando que | gestiones respectivas.
continte con la gestion | NOTA: El estado del proyecto en el SmartSIG aun se
del Oficio con la SUSE. | mantiene "En proceso de cierre".
Levanta observaciones realizadas por el Coordinador de
8 Corrige observaciones Proyectos de la SUSSE, a través del SmartSIG, una vez Monitor Técnico SmartSIG/ Correo
corregidas vuelve a notificar al CP de la SUSSE el envio electronico
del RIFR de acuerdo al punto 5 del procedimiento.
Monitor Técnico solicita mediante correo electrénico al
responsable de la SUSSE la gestion del Oficio/Carta de
cierre del proyecto para su notificacién a la Entidad
ejecutora y al subvencionado, segln formato de Anexo 4.
El correo se envia a susse@prociencia.gob.pe y se coloca
en copia al Monitor Financiero y al Coordinador de
Proyectos la SUSSE.
El correo debe llevar el asunto: XXXXXX-202X_OFICIO
DE CIERRE (de no colocar el asunto como se sefiala, el
correo electrénico corre el riesgo de no ser identificado
para su atencion).
Remite por correo a la Una vez se cuente coq los documen’to_s visados por el CP
Responsable de la df’ la SUSSE, el MT,.tllene como mammo 9'. plazo.de un
SUSSE el RIFR (visado l(:lasfjegggenvar y solicitar la gestién del oficio de cierre a
por el coordinador y '
9 firmado por el monitor lMPORTANTE,: . ) Monitor Técnico Corr’eg
tecnico y financiero) y el e Monitor solicita a la SUSSE Ia firma del Electronico
oficio visado por el oﬂcyo/cartg y envio de la Notificacién a Ia.
. Entidad Ejecutora o Persona Natural el cierre
Coordinador de del proyecto
Proyectos de la SUSSE e Enelcorreo electronico, el Monitor envia los
datos de contacto para que la SUSSE haga
llegar la notificacion por correo electronico a
los interesados.
e En el e-mail se adjunta el RIFR firmado por el
MT, MF y CP de la SUSSE.
e En el e-mail se adjunta el oficio/Carta del cierre
del proyecto con el V°B° del Coordinador de
Proyectos de la SUSSE
e Para solicitar el envio del oficio de cierre,
previamente se deben haber archivado en el
SmartSIG el RIFR firmado, el informe/proveido
de Saldo Cero, los IRF de hitos.
- Copia y/o descarga el Oficio/Carta de cierre del
proyecto y lo almacena en el drive de la SUSSE.
- Coordina con la responsable de la SUSSE que
Copia documentos y ingrese al drive para la firma del o los oficios de cierre
almacena en Drive de la de los proyectos solicitados (hace seguimiento). Asistente de Ia Correo electrénico
10 | SUSSEycomunicaala | - Lleva un controly registro de los oficios/carta de cierre SUSSE / Google Drive
Responsable de la atendidos.
SUSSE Para realizar esta actividad la Asistente de la SUSSE
cuenta con un plazo maximo de 2 dias para la gestion
del oficio de cierre, desde el envio del correo electronico
del monitor.
-
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Recibido el comunicado de la asistente de la SUSSE, la
responsable de la SUSSE ingresa al drive y firma los -
. - . . . Responsable de la Correo electronico
1" Firma oficio oficios/carta de cierre de los proyectos solicitados. SUSSE J Google Drive
Para realizar esta actividad la SUSSE cuenta con un
plazo méaximo de 2 dias.
- Verifica que los oficios/carta de cierre hayan sido
firmados en el plazo definido del punto 11.
- Notifica 0 envia a la Entidad Ejecutora (
Representante legal, Vicerrector / Director de
investigacion. Responsable Técnico, Gestor del
Proyecto y otros que sefiale el monitor técnico) el
oficio/Carta de cierre del proyecto por correo
electrénico, segun formato del Anexo 5
Verifica firma de Oficio | - En la notificacion por correo electronico se adjunta el
de cierre y envia a la RIFR firmado por el MT. MF y Coordinador de
Entidad ejecutora ( Proyectos de la SUSSE.
Representante legal, | - Eloficio/Carta del cierre del proyecto lleva el VB del Asistente de la o
12 Vicerrector/Director de Coordinador de Proyectos de la SUSSE SUSSE Correo electronico
: S, - El email de notificacion va en copia al MT, el MF y
Respl)r:)ﬁs:gqul'?ér;ﬁico, Coordinador de Proyectos de ,Ia SUSSE, para
continuar con las gestiones segun el procedimiento.
Gestor del Proyecto,) | _ El envio de las notificaciones, se hace desde el correo
de la susse@prociencia.gob.pe , no desde otros
COITeos.
- Lleva un control y registro de los oficios/carta de cierre
notificados a las Entidades ejecutoras y RT o
subvencionados
Para realizar esta actividad la Asistente de la SUSSE
cuenta con el plazo maximo de 1 dia, luego de firmado
el oficio/carta.
Monitor Técnico archiva los documentos generados en la
seccidén documentos del proyecto del SmartSIG al
proyecto que le corresponda
Archiva E RIFR firmados por el MT, MF y Coordinador de
Archiva RIFR firmado | Proyectos de la SUSSE
por el monitor con visto | Archiva Oficio/Carta de cierre del proyecto visado por el
bueno del Coordinador | Coordinador de Proyectos de la SUSSE y responsable SmartsIc /
13 y Oficio de cierre de la SUSSE. Monitor Técnico -
» . - - Correo electronico
emitido al Archiva correo electronico con el cual se notifica a la EE
Subvencionado en el | y/o subvencionado el oficio/carta de cierre del proyecto.
SmartSIG Comunica al Coordinador de Proyectos de la SUSSE
que se han archivado los documentos en el SmartSIG.
Para realizar esta actividad el MT cuenta con el plazo
maximo de 1 dia, luego de notificada la EE y
subvencionado.
Recibido el comunicado del Monitor técnico, el
Cambia el estado del | Coordinador de Proyectos de la SUSSE cambia el Coordinador de
14 | proyecto ha cerrado en | estado del proyecto ha CERRADO EN EL SMARTSIG. Proyectos de la SmartSIG
el SmartSIG Antes de cambiar el estado, debe verificar que Estado SUSSE
del POP indique APROBADO
Fin del procedimiento
3.14.10. Documentos que se generan: Reporte al informe final de resultados
archivado en el SmartSIG (Documentos delproyecto) o el que haga sus veces.
oficio de cierre del proyecto.
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3.14.11. Proceso relacionado: Gestion de rebaja financiera de hito y/o validacién de
saldo cero. Taller de difusion de resultados.

3.14.12. Diagrama de flujo del procedimiento: Ver Anexo PRO-UGC-SUSSE-015

e Anexo 1: FOR-UGC-SUSSE-025: “Formato de oficio cierre de un proyecto”.

e Anexo 2: FOR-UGC-SUSSE-026: “Formato de CARTA cierre de un proyecto
Personas Naturales”.

e Anexo 3: FOR-UGC-SUSSE-027: “Formato de E-mail dirigido al coordinador
para solicitar la Gestion de cierre y emision de Oficio”.

e Anexo 4: FOR-UGC-SUSSE-028: “Formato de E-mail para solicitar a la
SUSSE la gestidn y notificacion del oficio/carta de cierre de proyecto”.

e Anexo 5: FOR-UGC-SUSSE-029: “Formato de E-mail para Notificar la EE y RT
el envio del oficio/carta de cierre de proyecto por la SUSSE”.
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ANEXOS: DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS PROCEDIMIENTOS
Anexo PRO-UGC-SUSSE-001: Recepcidn del expediente de propuestas seleccionadas

de ohservaciones electrdnico

< | yotros segin )
i directiva SUSSE
1.Transfiere 3.Asigna al o
expediente a través » Coordinador de la
del SmartsIG SUSSE en SmartsIG La asignacion se
realiza por

SUSB SUSSE Coordinador de la SUSSE Monitor Técnico
RDE de seleccionado Expediente: Motifica a través
de convocatoria Contrato, informe de SmartSIG y
de levantamiento correo

Financiero y
Monitar Técnico

SmartsiG y se
notifica a traves
h J del misma
I |
2.Comunica la
transferencia del | | .
expediente a través h 4 .
| SGD .
" 4.Asigna Moniter 5.Verifica
e | conformidad de
documentos

recibidos

b.Gestiona "

carrecciones

{Conforme?
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-002: Gestion de Desembolso

Unidad de Planeamiento

iones previas

Gest

Especialista Financiero 1 SUSSE
y Presupuesto (LUPP)
Expadisnte dz I3
propussts sz'ele::i:-nada
ey . 0
1. Geners sofictud
de ':Ec;,“éZ'i:;:d” de ) ( ) | + Firma s seicitud
presupusstzal (CCP) de ooP
anamartslE
.
= Deriva solicitud de
CCP 3 Unidad de

1 Deriva solicitud de
CCP & través de
Smartsks s UPP

—

('4'—"1

1. Dieriva la solicitud

de CCP wisada por

correnelectronico a
ELISSE

S

3.3ensra
Expediente para &

infarme téonico
legal {ITL).

10 Almacena CCF en
expediznte para el

Flaneamisntoy

presupuasts [UFPF)
pOr COrren
alectranico

— 4

|

11, Coordina

COMECCIones

e

7. aprushs CCP

Informe Técnice
Legal {ITL)

o | & Reviza solicitud de
»

iConforme?

3. Enwiz CCP por
correo electrénico a
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Hombre

Gestion de desembolso con areas involucradas
Especialista Unidad de Gestidn , , , . o | CONCYTEC- Secretaria I
) P ) SUSSE Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP) Unidad de Asesoria egalUAL) Direccion Ejecutiva Presidencia del CONCYTEC
Financiero 1 de Concursos (U6(] General
L& Resaluckén ds
Tresidenclz serd
rotricaa 3 2 DiEdn
CCP ap robedo Eecutiv
2zl Pregrama
A PROCENCL 32
| Sepetara Gasely 2
'5 0 lefuinz
s 11 Deriva - 1 Revisa y derivi ¢ o ferenlie
Bl | expedients ale . Hzfal'ldme‘l engedints de Ml 2 15 R o 15 Brind o mamie essues.
U | susse pera infarme e Lnterce L Urided de Asesera enediite d L corformided por | expetiente de M
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g ;
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v Hombre

Desembolso

Especialista Financiero 2

Monitor Financiero

SUSSE

Unidad de Administracion

CA aprobado/
RP que apruebael ITL

T

24 Coordinar con
Monitor Financiero
para elaborar

Al generar
requerimiento el
sisterma enwvia
automaticamente
requerimiento de
desembolso a UA

25.Genera
requerimiento de

expediente del
requerimiento de
desembolso
—
—_———m

27.Revisa

desembolso en
SmartSIG

P T

26.Envia el
requermiento del
desembolsoa través

expediente

Si

T

28.Consolida
informacion

J— —

29.Remite

3b6.Comunica

observaciones

de correo

electrdnico

I N

37.Corrige
observaciones

30.Remite

.| expediente a través
-

expediente a SUSSE

N |

31. Verifica que el
Compromiso
Mensual (CM) se

de SGD solicitando
el desembolso

h J

encuentre aprobado

P —

32.Ejecuta fase de
devengado

P—
v

33.Ejecuta fase de
girado

34.Notifica al

subvencionado la

transferencia del
presupuesto
Transferido

Y

35.Ejecuta fase de

pagado
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-003: Gestion de Compromiso Anual

Especialista de Unidad
Administrativa

Especialista Financiero 1

CCP Aprobado

_ 5.Aprueba

| Compromiso Anual
1.Genera

compromiso anual
(ca

v 6. Solicita a UTI
actualizar/transmitir |

los compromisos
anuales al SmartsIG

2.Envia al SIAF a
través de SmartSIG

7.Verificaque el CA
se encuentre
aprobado

A 4
N

3.Ejecuta interface
del compromiso
anual. (CA)

R —

4.Envia un correo
electrénico al
Especialista de —
Unidad
Administrativa
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-004 Taller de Induccion
Coordinador de la SUSSE Monitor Técnico
Expedisnte de las
propuestas seleccionadas | Treinta [30) dias
catlendario, a partir de
[ recapcion del
expediente da
selectionadas de una 2. Coording con UTI
eomiocataria. la creacidn de sala
1. Programa tzller de B
- Lo ® Zoom que permita
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llewar control de Utiliza formato
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L 000 1

N
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|
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-005: Aprobacién del Plan Operativo del Proyecto

Subvencionado (Responsable Técnico/

Persona Natural) Monitor Técnico

Coordinador de la SUSSE

®

Correo erpitido por 5.Indilct
el Monitor Técnico al observadones
finalizar el tallgr de inducddn

En canstante

‘T e nagan

el Mo itor No
veenics

L 4 :
Ty
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Smart5IG

R —
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Si
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9.Gestiona reuniin
para elaboracidn y
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Monitor técnico, Man itor
financiero y Coordinador de
la SUSSE cuando
corresponda

i0.Carga acta de
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al sistema SmartSIG

.
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el SmartSiG

—
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@l SmartsiG -

I

¥

e ——
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-006: Acompafiamiento para la incorporacién de transferencia
financiera a la Entidad Ejecutora.

Manitor Financiera Gestor de Proyecto UASUPP
w
m
=
Q
L=
=1
EH
c Presupussta l.Pmsent.a
[=] ; recomendaciones
= Transferido L
- iniciales
a
0
2 Gestiona la
incorporacidn del
presupuesto
4. Archiva 3. Remite al
documento que Monitor Financiero ‘b i
acredita la B &l documentio que caspan
. - + ) i infarmacidn
incorporacidn del amedita la -
. " NECESAra
presupuesto en el incorporacidn del
Smart5iG presupuasto.
-
Ho
Q
b
a
=
a
3 5 Solicita apayo al
a Monitor Finandero
=1
L
=
c
h=
b
a 1.Brinda respuesta .
0 al Gestor de ."fcnlqm.n_ede
Proyecto de la informacidn para
Entidad Ejecutora
-
9.8rinda
&. Detiva consulta a informacion
Ao UPP solicitada al Monitar
Financiera
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-007: Acompainamiento y monitoreo de proyectos

L. Proyecto asigaado Canren con N
a loc monitores en ol SmartslG) ppt de aber o
. Talker —#]  operative del
2. Exgdiants de ks propuestas Recomendaciones de oropectn, [POF)
selgccionatas aprotacion & POP
[# 4]
o Para les proectm an seesiin
o a0 vardfiza ui tlran
= Pr————.
Comec con
Gestion e e Pt e taller y
desemboise Recomendadionss
) para la incorporcion de prisugssto
Arnmpaavientn gara
la incorporadidn del
prosupuests branstoride
pnrﬁﬁm:m
thanta
SETETVACNGS?,
]
Incumplimientos Resoleddn de Oiecarva ITF [ARAR
reiterados contrato
2 SE— & ® Proyecta
a suspendickal i
é Incumplimientas Ho
o
=
]
Reali X
sompaiamients i g Rt S avances y
JA— por bt {ITF o 2Hta canforme? 5 Elabors RITF o ARAP
Wisita ablbgatoria al inkc ol
oot |3 BTN del PR
Camibios
dn de Camibios.
HNo
:" “Im“ "":'”' Para proyectos con
G 10 mpaciin - todos los hitos cerradas
¥ o IFR enviada
e Fite? - Taller de difusicn de Recits inforeme final Gastion de Carre
o * : st at el subvendionato ded proyectn
] Y Proyectn Cerraga fronduida) y
= - Dot archivada
o & ol Smansis
£ -
— POF en estada
g Gastitn de rebaja Aprobado
- finangiera y
T walidaoidn de saldo
Lo
En ol ditimo hito se
pestiona ademds de la
rosaja la validackin de
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-008: Gestion de Cambios de los proyectos subvencionados por PROCIENCIA

Subvencionado Monitor Técnico/Monitor Financiero Coordinador de |a SUSSE Responsable de |a SUSSE Asistente Administrativo de la SUSSE
- SegUn farmatn estabkCOD Que aplique al camio. . .
40us Bmbios son dereanes 3 SUSSET
 inko sl armble b poss sy s e P campic Qua nDILEan MoiNcacion 3 ) Dot L3 o0 et 1 e
e ————e—e Cindeag ot i ot o e T s, Eoae g et i e ypc
viscaritn del cambic) {mirima 20 ias anies). Emplearse ol formata ancws do 1 recolucidn OES- e s perionas 3 ks que e debe notficr b - Cambic de sntidad ssocisda
- La sficitu va dirigida a Mamior Técnico con copla al LT PROCIEROA D R aceptacidn o na del Gimbio - Elinfarme & eswiado par SGD.
Connsmator 3 SACEAGGN de CAMBNDS Que MiaEn Sguna - E1 informe oz enlado par S50
clawsula i contratn. Curya solicitud ingresa por mesa do : Sogin of caen, envia adjunts proyocts do ofici y
e e gty : s gt a solicitudy ol
i e : Apica para fos cambics ncicadics en fsbarada por i) sustenta recgasrido s encuentre

o directiva de a SUSSE. numeral 6.2 - debidaments archiada enel
| . Senarisic
14 Brinda V" y deriva
lresponsable dela
| 2. Revisa que ls 9 Etabora infarme 10.Salicita Vista SUssE

téenicn ean les
sustentos segin la
salicitud de cambia
que correspanda

1.Presents solicitud
e cambin

salicitusd euente ean la
informacidin necesaria
segin directiva SUSSE

11.Revisa informe
thericn

Bueno del inferme
téenicn al coardinador,
e la SUSSE

4 Evaliza la solicitud

5 dias habiles 3 dias abiles

3 diasbiles

GApruchaa
rechara cambio

S Cormunic al
Subvencionada la
na aproacién ala
solicitud de cambia

©

3 giasRibides

12 Comunica
abservaciones

3.Comunica

abuervacanes

16 Revica respussta
del coordinador

15.Envia respuests
M.

TActualiza SmartSiG

ElMnitor Financiers o Manitor
Téceica actusiizan |a infarmacian
responda

5 8l CImEBED £0 3pruca brinaa
WE" shinforme de moaitar

& Camunica
respuests sl
Subvencanado

17. Recibe y revisa
infarme técnico segin
el cambio salicitado

18 Emite y firma
oficio

Copla 3l Coordieadar de proyectos de
SLISSE, 3 MT, MF, al Representante logal y los
‘g el Maniior sefale. {Formato de Carreo)

- Los Cambics Que ingresaran por mesa de

18, Envia aficia de aceptacién

Cambia aprobado y
actualizado en el SmartSIG.

21 Actualiza m\-mmu.ﬁnl 20.Revisa y Archiva oficio
al i par firmada por ka SUSSE en &l
eleciranicn SmantSIG (Documentos del
oyecto)
3 dias habiles o

de camibio al
MT por carrea electrénica
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-009: Procedimiento ante incumplimientos reiterados

Bonitor Técnica / Financiens

Responsable de la SUSSE

Asistente Administrative de la SUSSE
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e
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-010: Suspension del proyecto y resolucion del contrato

Monitor Técnico Responsable de la SUSSE Asistente Administrativo de la SUSSE UAL Coordinador de la SUSSE

Comualaraciones pard o inforr, wgin torrapens

- § comespande especiicar o montoa devalver y pun laza

par pa
- Sagrare quus we mpecte li carta Funca) pikss o pagand. = Aplics sola 1l proyecis ke leged - Cuando hayan saidos por devaver
R a recibir mdxima hasta el oficia/cara UAL da un plaza final en la carta segin

e llamada de atencidn. o sefalado en ol informe de manitor.

Lidentifica 3 Deriva informe y - 6. Recibe, revisa y deriva 7_'[":"" P“L‘;‘L"
proyectos con 2 Elabara infarme sustentas can VB del Mutue Infarme al Asistente flanme A & Recibe infarme
ales B Coard. de proyectos de acuerda? o Aministratio: e 1 resalucién de P
suspensidn contrat I SUSSE al responsable SUISSE para las gestiones comieatoy ntiside Cartade Natarial
(interrupcicn) e la SUSSE con AL de carta notarial.
Si

- ationa frma sl sgeratie du S yd b
Eiewcciden utien.

P ——

- Lt Saga n 3 diss hdbibes local 20 Sas.

4. Firma Acta y pronss

Bevuelve al MT via

correa
pera su archive en
&l SmartSiG.

9. Emite Carta Natarial
resolviendo e contrato
o con plazo para
devolucitn de saldos y
deriva a SUSSE por el
SGD para su trémite.

10.Recibe carta notarial de

UAL. Gestiona Firmas y envia
de |a carta notificando la

resolucion del contrato

: .
- Aplica stk para proyectas gue no tenen salda par
devclver.

- Morétor efabara acta segin formata

-\ 3
legal de la EE, MT, MF y Caord. de proyectos de la SUSSE.

5.Salicita ol Coordinador de
Prayectos de la SUSSE la
Actuslizacidn del proyecta
ha estadn “suspendido
[interrumpido]” en el
SmartsiG

124uchiva cargo de
recepcin de carta
natarial en SmartSiG

wene saldos
devolver?

de receptitn
de carta notarial sl MT

Con copia 3 Manitar Financierc y al
Coondinadar de proyectcs de
SUSSE

Espera plazo par
devolucian

Devalvié Saldes?

HNo

13.nforma con VB del coord.
de Ia SUSSE y solicita se inicien

actiones para el recupero del
monta no devueia

14 Recibe, revisa y deriva Infarme | 15 Deriva por 5GD0 informe a 16. Recibe infarme y
al Aaistente 1 uAL El recup derivaa

SUISSE para las gestiones con LIAL monta no devuelta PROCURADURIA

17 Actualiza estado

a
(Interrumpida)” en
SmartsIG
Proyects suspendide
[interrumpida)

Fase

~ = -
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-011: Revision de Avances de Hito (ARAP o ITF)

de las heroi

cas batalias

Revision de avances por hito (ARAF O ITF)
Subvencionado Manitor Técnico/Manitor Financiero Coordinador de Proyectos de la SUSSE
Susganion Sl
propecley Gastidn &
Contata ““‘E“‘”
P aprobada
Desembokic pandsnts
1 Bwaliza reusicnes &6 /\ et c cambics.
e \x/ i

r . 1 Hito programada

- Lk visitas 56 Mt T

sitag reunion e del SmansiG.

Se Frograms yreskes
ity 5o acompa furmiere
al inicia el prosyecin

50 EOMIENDa 31 nes Vit s ONS 52

3 Racibi o identifica
ITF 0 ARAF pard 52
Feaiiin

el sar

resancial de masara obli

-En cada viita 5 gesara ol A3 de viita incermedia da
FUGN e SANCES 6l FYRCIDAVISAR), 1 013 58 archiva
i m il “Pepramacion da vtz reuniag dal

La reusi, preferertamants date
tor proancial an ol smberis o sl
e semkza s vmtigacién

©

v, ol plarn gue eriime
#8IF i e ek 25 .

7. Ermvia (T 2 trawis

el SmartSIG

12 Enwige

ehsenaciones

SMAnsiG. )
4 Camataa
TF RAP renign vsita al
Sebvancionade
1 ARA sm chucangs el st on FOF.
P ——— T
Gt il Froyects  cuandn o
e+ ** | @i Coorafinagior de Proyecizs s SUSSE.
" o pleaz pars i firma el ARAF sude 02
5 Epocuna reunidnf | [ SLESEEY
Activi ackes aRCUTadas wisila, Janica ARAP sy mmn
o @l Mo tor Finameiang an &l SmansG g
— estian fimas
et (TFan b= b shtint o i petizna
- ‘ [ ——
i [pctac franciares -2n sl b S, v sznln
financiera ¥ fandicion B i —
. . francera ormpance w gestona o oficio &
10 dhias hiiles Gasite da reba vt e nakiea. La SUIESE veke
e
walitagite e saltln itz autm carmack e baya shechasto
e Taenicn [R————
Conform?
[T E——
caticacion el Senarrpts el
Y | rovecta gun sefula s Directien de
o s
11 Barvis TF an 5 Warifica 513 831" | _ pasrorcussts e hass 10 2im
PO —— hito y archiva ARAP | | cotemchars i para cormae st
o 0 ST [repe——————Y
5
-En it itintoa sl (i se getions i et
[—
Canfurma? -Enel Ukims b petions sdemdn de L reajals
Firea WIT, W9, P da la SLESE, it ta i carn. La SLSSE ok frmars b
o Raassbe e Uyl Sctun e wats cumss o skma s A e
‘cerrach y e haya s robmia firanciers. "
gt sechuda y
s . =
Gestian 8 rabisia
finaecion v

anchiva an &l
SMarteG e s
Timas raspactivas

RUTY o e ol
JE - F—
Firarciar

13 Elabora y emite
Regorta do inforsa
Tesico Financiine

24 Enia RITF al
Cotetinater & proyoctos
3 SUSSE, 2 i gl

valiSacion & salde
corn

]

Aderria prrvin RITF frmacs & trav de cores.
lsciriricn con Awsrn: Contesin KOO0
PROCENCIA. Rerwiskie: el AITF b0 § pacs s VE.
U e rmemplac sl ot L valiciacién dsl RITF o
[

IRITF) y pastiona
femas

3 s habides

15 Rwsita RITF
SrrartuG notifcs sutacs de
hiio Ppchads, Aprobacka

20 s hailas

16Brieda Visto
bt 31 ROTF ot

bR

1B Viarilica ortade del Bits,
archiva BITF com WE” del Coced,
al

Smartsis

17.Envia comos
F o

™
SMarSIG v soliciia al CF que
realice @ cieera el hita

RITF aechivad 0 4n Smartss o i i

La pagina de ajuste |

visto busng

[Docsmanos dal proyects)
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-012: Taller de difusion de resultados del proyecto

Monitor Técnico

Subvencionado

Area de
Comunicaciones

Inicie del Uitimo hite
0 6meses antes de concluir
&l proyecto

1.Convoca a reunion para
capacitar en el
procesa de cierre del Proyecto
que incluye |2 difusion de
resultados

de apoyo
e indicaciones

2 Ejecuta reunion

5i durante la revisidn la PPT no

cumple con las especificaciones
necesarias el MT puede cancelar
la ejecucidn del taller

7.Revisa PPT

dAprueha?

- Farmato de PPT sugerido,
- Datos de contacto para coordinaciones con el
4rea de comunicaciones CONCYTEC-PROCIENCLA
- Farmato del Informe de difusidn del proyecto.

3.Envia materiales

Ayuda de Memoria

4. Programa taller y

> comunica

madalidad elegida
al MT

|

S.Elabora PPT segin
formato definido

6.Deriva PPT para |
revision y
aprobacidn

A

B.Corrige segln las
observacitn

{

:

Coma minima 5
dias antes del
evento.

Aprobadisn de

¢Requiere apoyo
para elaboracién
de flyer?

12.Elabora Flyery
solicita aprobacion

9.50licita apoyo al drea
de Comunicaciones de
PROCIENCIA-
CONCYTEC

20 dia antes

10.Brinda apoyo
para elaboracidn de
fiyer

del evento

#  11.Difunde flyer

@

y Area de Cofnunicaciones
CONCYTEC-PROCIENCIA

13.Gestiona
actividades para La
difusién de
resultados del
Proyecto

Monitor Técnico

Con apoyo del drea de
comunicaciones del
CONCYTEC- PROCIENCIA

-

14. Ejecuta taller de
difusion de

resultados del
proyecta

De acuerda al
formato definido

15 Presenta informe
de la difusidn como
parte del informe
final de resultados
(IFR), mediante
SmartsiG

Y CONCYTEC

| COMBEID WAC IONAL DE CIENTIA,
. THENDLOBIA B INRDYACIER THENDLBAICE
Al
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-013: Gestion de Rebajas Financieras de hito y Validacion de Saldo Cero

Monitor Financiero (MF)

Suvbencionado

Especialista Financiero

Asistente de la SUSSE

Responsable de la
SUSSE

Unidad de
Administracidn{UA)

Segin formatn sugerido. . :
Sigue el correlative de numeracidn 'E:ﬂ'j‘en segin FMM!_SH::EIHB
de SUSSE. uia 8 susse@prociencia.gob.pe
2 Genera 8l Oficiof L por carrea electrénico oficiafchit de. .
—si- Carta de Devolueidn de devohucion de saldo a la SUSSE para la gestidn de

4. Copia oficio/carta v
‘almacena en Drive de la SUSSE.

s firma del efieio y respectiva envia.
El oficio/carta debe llevar ] V8" del MFy Coord.
de proyectos de |a SUSSE.

Saldo

IRF o ARAP apratiada
del hita

Comunica ala dela

SUSSE para su firma

.verifica firma de Oficio/carta de Devolucion de
saldis y 1o envia 8 la entidad ejecutora (Representante

{Existe saldo
devolver?

Y

B.Camunica por cormeo
elextrénica sl i

TFirma Indorme de |

e

Revisa que:

-El manto de los desembalios efect uados concuerde con el
imparte definida en &l contrata.

£l los o

firmados y archivados en el SmantSIG.

~Los saldos financierns en el SMartSIG concuerden con os
IRF/ARAP sendides y SIAF.

-El “Saldo financiero™ y el “Estado de cuenta™ en el
SmanSIG eancuerde con los IAF/ARAP rendidas.

Rendicitn

- Revisa que la informacion registrada en el Drive Excel

Financiero y salicita revisidn
del IRF JARAP- (Numeral 4)

ARAP[Numeral 4] I

Aplica para todas las rebajas financieras de
Aanteriores al ultime hita.

Aplica para proyectos que se encusntran en el
ultimo hite y que no tiene saldas por devolver.

T
IRF: Para Convocatorias del 2021 hacia atrds.
ARAP: Para Convocatarias can e6dige 2022 en
adelante
Mota: En los casos que haya habido develucian se
adjunta el documenta que sustenta la devalucitn de
salda

11 Actualiza y levanta

PROCIENCIA SUSSE DOCS. REMITIDOS 2024 / Pestadia:
“Rebajas-Saldo Cero” es la correcta y clara

9 Revisa #n el
SenartSIG &l IRF o
ARAP (rumeral 4)

12 Brinda VB al IRF/ARAP y

10 Salicita Yo sube & la carpeta Drive.

Archiva en “Documentos del
Prayecte” del SmartSIG

7

20 Recibe y registea én el

Gestidn de ierre RIFR L devslueidn y arehiva

del proyecto y

al i
Monitar Financiero

Registra link en el Drive Excel
para continuar con la gestién
e validacitn de saldo cero

legal, Téenico, Gestor del Proyecto.)/
SuBNENEIBNAAE por & E6rreD BIEELTBRIES @
susse @prociencia gob.pe

D 1dia

.| Corren segin formata establecida can
copia al MT, MF, Coore. de proyectos de
la SUSSE y 2 la Unidad de Administracidn.

Revisa migrcoles y viemes de cads
seman.

Drive: “PROCIENCIA SUSSE DDCS.
REMITIDOS 2024°, Pestafia: “Rebajes-
Saldo Cera”.

Segin formato
establecido

13 Revisa el drive, proyecta mema
«on relacidn de todes las proyectos
ue hayan liegacio a esas fechasy ko
remite por SGD ala UA con copia al
T, MF y 8l Especialista Financiern.

18. Deriva Infarme de

18. Sube infarme de validacian de saldo cero al MF

&l Informe de aiidacisn de

sl i saldo cera en el SMARTSIG

sl cero al Drive y
actusliza el excel de
seguimiento

cancopia 3l MT, al Especialista
Financiero y Coordinador de la
SUISSE per 560

2dias

14 Firma MEMO y

deriva a travs del

SGDa la Unidad de
Adrinistracion

17 Recibe infarme
de validacidn de
saldo cero

15 Recibe MEMO y
verifica que no
exista salda por

devolver

16.Genesa informe:
de validacion de

saldo eere y brinda

respuesta por G0

o

O 7
ENCIA

L
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Anexo PRO-UGC-SUSSE-014: Devolucion de saldos de un proyecto

Tesareria de la Unidad de
Monitor Financiero Subvencionado }
Administracidn
dnte & Unidad de
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Presidencia Nacional de Ciencia, Programa Nacional de
- del Consejo de Ministros mhelnmdén Investigacion Cientifica y
Estudios Avanzados

Anexo PRO-UGC-SUSSE-015: Gestion de cierre del proyecto y emisién de oficio
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