
Revisión final
con el equipo

Integración de
carpetas físicas

y digitales

¿Cómo�cerrar�formalmente�el�proyecto�y�el�fondo�ejercido?
Para cerrar formalmente un proyecto y el fondo ejercido en la UNAM, es esencial seguir un
proceso riguroso que garantice el cumplimiento de las normativas institucionales. En el
cierre del financiamiento, es necesario integrar los documentos en tres ejes: técnico,
administrativo-financiero y legal.

Elaboración de un
Informe de Resultados o

Informe Final Técnico

Elaboración del Reporte
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Revisa detalladamente cada paso de la ruta a continuación.
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Consejo: Se puede retomar la lista de verificación (procesos,
responsables y entregables) para facilitar este paso y para asegurarse de
que no queden tareas pendientes antes de cerrar oficialmente el fondo.
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Consejo: Se recomienda usar una nomenclatura consistente para cada
documento y subcarpeta. Considerar también un respaldo en la nube,
pero también dos entregables espejos. El respaldo en la nube debe
preverse que se cuente con espacio suficiente de almacenamiento y alta
velocidad tanto para la carga como para la descarga de archivos.

Para tener las capetas completas es necesario considerar lo siguiente:

Realizar una reunión de cierre con el equipo involucrado para confirmar que todas las
áreas (técnicas, legales, administrativas y de gestión) han cumplido con sus
responsabilidades y alcances. Solicitar a cada área su acta de entrega, con las firmas de
los responsables (y sus datos de contacto), para que, en caso de dudas sobre los
entregables por parte de auditores o solicitudes específicas de los donantes, se sepa a
quién dirigirse.

Revisión final con el equipo

Integración de carpetas físicas y digitales

Organizar todos los documentos relevantes tanto en formato físico como digital, con
estructura clara y accesible para cualquiera que tenga acceso a esta.



Integración de
documentación
legal de cierre

Reunir todos los documentos
legales recabados durante el
proceso, como actas, informes,
convenios o modificaciones de
contrato.

Consejo: Es necesario
asegurarse de tener todos los
documentos firmados y
sellados por las partes
correspondientes, fechados y
en el orden en que se
procesaron.

Soporte
documental de

gastos

Mantener un archivo
organizado sistemáticamente
de todas las facturas, recibos y
documentos que justifican
cada gasto realizado; para con
ellos se genere el reporte
financiero y sirva de consulta
durante auditorias o
requerimientos específicos del
donante.

Consejo: Es necesario
digitalizar todos los soportes
para evitar pérdida de
documentación y facilitar su
acceso en futuras consultas
y/o auditorías. La
documentación debe ser
clara, legible y cumplir con las
normativas fiscales aplicables,
en caso de ser necesario.
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Consejo: Es ideal que se incluyan indicadores de impacto y
recomendaciones para el escalamiento del proyecto.

Desarrollar un documento en forma de informe cualitativo y cuantitativo que detalle los
resultados, logros, metas alcanzadas, retos y aprendizajes derivados del proyecto
financiado, y que esté contrastado con los objetivos establecidos en la propuesta original.
Este documento debe ser firmado por el responsable técnico del proyecto y contener
evidencia de los entregables, así como evidencias fotográficas de algunas reuniones y/o
actividades realizadas como parte del proyecto.

Elaboración de un Informe de Resultados o Informe Final Técnico
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Consejo: Es recomendable presentar un resumen ejecutivo fácil de
entender para los responsables de la toma de decisiones, además del
reporte detallado.

Para elaborar el Reporte Financiero final es necesario efectuar los siguientes pasos previos:

Preparar un reporte financiero que refleje claramente el ejercicio de los recursos
asignados y los resultados obtenidos. También debe incluir la conciliación de los recursos
otorgados frente a los utilizados, con la justificación de cualquier desvío o ajuste. Es
necesario que sea auditado internamente y validado por el área financiera del proyecto

Elaboración del Reporte Financiero final

Realizar la revisión detallada de los
gastos contra el presupuesto aprobado,
asegurando que no existan discrepancias.

Conciliar gastos 

Consejo: Es necesario llevar a cabo las
conciliaciones mensualmente para evitar
acumulación de errores o diferencias no
resueltas, al final del proceso.

Inventariar
bienes adquiridos

1

32 Auditar internamente
gastos y entregables

Generar un registro detallado de
los bienes adquiridos con los
fondos otorgados, indicando
estado, uso y destino final, con
base en los acuerdos dentro del
Convenio firmado.

Requisito: Este inventario debe ser
auditado y certificado, puede
hacerse en el siguiente paso.

Ejecutar una revisión interna para
garantizar que todos los gastos y
entregables cumplen con los
requisitos establecidos.

Consejo: Es recomendable
realizar esta auditoría interna,
con tiempo suficiente, antes de
las auditorías externas, para
corregir posibles errores.
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Consejo: Es necesario facilitar la documentación a los auditores con
antelación y asegurarse de responder a las observaciones en tiempo y
forma.

Si lo solicitan o es parte de lo que se acordó en el Convenio firmado como parte de los
entregables, es necesario contratar a un despacho externo para que efectúe la auditoría.
Esto garantiza la certeza y transparencia en el uso de los fondos, conforme a los
lineamientos establecidos. Además, es fundamental contar con los recursos necesarios
para llevar a cabo la auditoría y seleccionar un auditor que tenga experiencia en proyectos
de esta naturaleza o que ya haya trabajado con la UNAM.

Ejecución de auditorías solicitadas por el fondo
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Consejo: Es necesario hacer la solicitud de la carta de término con
anticipación, considerando los tiempos administrativos de los
responsables. Y pedir por escrito, si es necesario, la firma de la carta de
liberación de responsabilidades.

Este es un documento formal de carácter institucional (y, en algunos casos, legal) en el
que la entidad beneficiaria solicita al donante la aceptación integral de los entregables. Es
decir, certifica que se han cumplido todas las obligaciones y compromisos establecidos en
el contrato y que el donante está de acuerdo con los entregables. Es un acta de entrega-
recepción. En algunos casos, se puede requerir una carta de liberación de
responsabilidades, la cual exime a la instancia financiadora de cualquier obligación
adicional, confirmando que se han cumplido todas las condiciones del contrato de
financiamiento. Estas cartas deben ser firmadas por el/la representante legal de la entidad
receptora de los fondos, revisadas por el área jurídica de la entidad beneficiaria y firmadas
por ambas partes.

Obtención de la Carta de Término


