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1. Macroproceso: Gestion de la Direccion de Investigacion

1.1. Proceso: Apoyo a la Investigacion
1.1.1. Subproceso: Planificacion y lanzamiento del Plan de Capacitacion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Direccion de Investigacion

Apoyo a la Investigacion

Planificacion y lanzamiento del Plan de Capacitacion

PS_UD_1 V1

Asesora

Elaborar y publicar el plan de capacitacion para los diferentes docente e

investigadores de la universidad de cuenca

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Docentes Investigadores UC
e Asesor
e Profesores
e Director/a de Investigacion UC
e Analista de Difusion
e Asistente Ejecutiva (AEL)
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
Coordinar reunién con los profesores
1 e p Asesor
para planificar silabos
o ||Revisar silabos de los cursos Y/ profesores Silabos y planificacion
planificar
3 ||Gestionar la aprobacion de los cursos || ASEsOr
. i Director/a de
4 ||/Aprobar silabos y planificacion. Investigacion UC
Solicitar la difusion y la inscripcion a
5 |/los cursos para docentes y estudiantes
de posgrado
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Publicar la invitacion en la pagina web

Analista de Difusion

e y enviar correos masivos
Docentes Investigadores

7 ||Llenar el formulario de inscripcion uc
Descargar datos de la matriz de .

g |linscripciones del Google  form. | Asesora Informe de seleccionados para el
Verificar cumplimiento de requisitos curso en base a requisitos
conjuntamente con los profesores
Notificar adjudicaciéon de cupo Yy

9 ||confirmar participacion dentro 15 dias | Asesora

10 Pedir asignacion de horas para ASesora Listado de estudiantes y profesores
profesores y estudiantes con horas
Enviar Quipux a directores de

11 |/investigacion solicitando se coordine la||Asistente Ejecutiva 1

asignacion de horas

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Listado de estudiantes y profesores con horas

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

Vigencia desde: 06-02-2019
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Coordinar reunidn on
lios profesores para
planificar silabos

Descargar datos de lamatrz
deinscripciones del Google
form, Verificar cumplimienta de
requisitos conjurtamerte con

Gestionar la
aprobadsn de
los cursos

Solicitar la difusiény 3
inseripeion a los ausos
para docentes y

*ntmcaradjudimciﬁn
de cupoyconfimar
participacian dentro 15
dias

Silabos v
planifizdén

INICIO estudiantes de posgrado los profesares
s
g
] o
2 D Pedit asighadian de
horas para
profesores y
estudiantes
Infarme de
seleccionados Listado de
para el cursa estudiantes y
enbasea profesares con
requisitas horas
Rewisar silabos
de los cursos y
N planificar
H
2
i .
-
[

Docentesfinvestigadores UC

Lienar el
farmulario de
inscripcidn

PLANFICACION ¥ LANZAMENTO DEL PLAN DE CAPACITACION

Director de Investigacion-UC

Aprobar sabos

¥ planificadén,

Analista de Difusién

Publicar Ia
inwitaddn en la

paghateby
Erwiar carrens
mashos

Asistente Ejecutiva (AE1)

Enwiar Quipux a
directores de

investigacidn
solicitando se oordine
2 asignacin de horas

FInM

1.1.2.Subproceso: Evaluacion y cierre del Plan de Capacitacion
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Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Direccion de Investigacion

Apoyo a la Investigacion

Evaluacion y cierre del plan de capacitacion

PS_UD_2 V1

Asesora

Evaluar el plan de capacitacion y el rendimiento de los estudiantes, asi como
también culminar dicho plan.

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Asesora
e Direccion de Investigacion UC
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Matriz de asistencia y rendimiento
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
1 | Solicitar las listas de asistencia y el | Asesora Matriz de asistencia y rendimiento
cuadro de rendimiento a los profesores
Consolidar y verificar que se cumplan
los requisitos de aprobacién (asistencia
2 |y rendimiento). Seleccionar los| Asesora
estudiantes que entran en el periodo de
gracia
) L Informe de plan de capacitacion del
3 ||Elaborar informe para la Direccion Asesora semestre
DIRECCION
Conocer el informe y solicitar la| Direccion - de
4 | /elaboracion de certificados para los que | Investigacion UC
han aprobado
. y Analista de Proyectos de
Elaborar certificado de aprobacion y/||nyestigacion (AP2) Certificados
5 ||distribuir
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ASESORA
Notificar a los estudiantes que estén en
6 ||periodo de gracia informando que| Asesora
tienen 6 meses para la aprobacion
7 Verificar  ex-alumnos en periodo de| Asesora
gracias y seleccionar los que aprueban.
S| APRUEBAN
. L ASESora Informe de plan de capacitacion del
8 ||Elaborar informe para la Direccion semestre
NO APRUEBAN
9 Verificar si han solicitado horas para el|| Asesora
Curso
SI SOLICITARON HORAS
10 | Notificar a la Direccion para que envie|| asesora
oficio a los Decanos
NO SOLICITARON HORAS
Registrar en la lista de incumplidos
11 |/Paraqueno puedan tomar cursos DIUC Lista de incumplidos

en los proximos 2 afios contados desde
el final del periodo de gracia.

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Lista de incumplidos
Certificados
e Informe de capacitacién del semestre

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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Consolidaryverificar oue se
cumplan los requisitos de
aprobacidn [asistenday

rendimienta). Seleaionar los

estudiantes que entranen el
periodo de grda

Solicitarlas listas e
asistenciay el cuadro de
rendimiertoa los
profesores

otificar alosestudiantes que
esén en periodo de graca

informanda que tienen 6 meses

parala aprobadin

Elabararinforme par
a Direccién,

D Informe de plan

de capacitacion
del semestre —

Hotificar a la
Direccién para que
envie aficio alos
Decanos

Verificat ex-alumnos en
periodo de graday
seleccionar los que

aprueban

Asesora

Asesora
Matriz de
asistenciay

rendimiento Verificar si han

Direccitn ssolicitaron

Elaborar salicitada horas horas? .
infarme para la [~ para el wurso
Direccidn : si No
! Aprugban?
Registrar en lalista de incumpiidos
------ Para que na puedan tomar ousos
DILIC e 103 préximos 2 afios
Informe de contados desde elfinal del periodo
capacitacian Listada de de gracia.
del semestre Ireamplid

3

Conacerel informey solictrla
elabioiracifin de ce rtificados para
103 que ha aprobad

EVALUACIKSN ¥ CERRE DEL PLAN DE CAPACTTACKSN

Direccién de Ivestigacin UC

Analista de Proyectos de
Investigacion (AP2)

"""""" Elabarar certificado de
aprabiacidny ditibuir
FIN

Certificados

1.1.3.Subproceso: Plan de Movilidad Cientifica

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor

Macroproceso: Gestion de la Direccion de Investigacion

Proceso: Apoyo a la Investigacion

Subproceso: Plan de Movilidad Cientifica

Cadigo del Subproceso: PS_UD 3 V1

Duefio/Responsable del Proceso: Director/a de Investigacion UC

Obijetivo del Proceso: Apoyar al investigador mediante el plan de Movilidad Cientifica que permita
realizar presentaciones tanto nacionales como internaciones. Este procesos esta
automatizado y cuenta con una herramienta informatica

Descripcién: REQUERIMIENTO/S:

Docente Investigador

Comité Evaluador ( Asesores)
Analista Financiera

Director/a de Investigacién UC
Rector
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REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
1 Llenar formulario Web pal’a SO|iCitar Docente |nve5tigador Eorm_UIario WEb y documentos

auspicio abilitantes

TIENE ARTICULO

Registrar los metadatos de la )
2 | publicacion en el Sistema de Gestion de| Docente Investigador

Registro de Publicaciones (SGRP)
3 | Revisar si cumple requisitos segln la| comité Evaluador Informe o plantilla

lista de verificacion

NO APROBADO

4 | Recibir notificacion en el formulario| Director de

web Investigacion de la UC

Elaborar oficio al Rector solicitando . ) ) o o o
5 |lpermiso y autorizacion para el| Analista Financiera Oficio solicitando autorizacion

financiamiento

APROBADO
ES INTERNACIONAL

Elaborar oficio al rector solicitando . ) )
6 |lpermiso y  autorizacion  para| Analista Financiera

financiamiento

) ) Director de

7 | Autorizar y firmar Investigacion de la UC
8 | Conocer, autorizar y firmar Rector

Elaborar oficio al director financiero ) ) ) o o L
9 | pidiendo autorizacion del pago para Analista Financiera Oficio solicitando autorizacion

reembolso
10 Recibir notificacion en el formulario | pocente Investigador

web

MOVILIZACION

Productos/Salidas:
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Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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PLANM DE MOVLIDAD CENTFICA

Docente § Investigador

IMICI

Llenar farmulatio
WEE para soligtar
auspicio

2Tiene
articulo?

Registrar los
metadatos de la
publicaddn en el
Sistema de Gestidn
de Reqistro de

Publicaciones ISGRP

Farrulatio Wb,
Documentos
habilitantes

[\1e]

Flrd

Recibir
rotificaddn en el

formulario

Comité Evaluador ( Asesor)

Revisar si cumple
requisitos seginla f- -0+
lista de werifimddn

NO

5l
«< —>

Informe de
cumplimiento de
requisitosHartilla

Director de Investigacion -UC

canodimiento

fAprobado?
—— i COMNTRATACION
Elabarar oficio al Diredor DE SERWICIO DE
\Es Financiero pidiendo autorzaddn > MO LIZACION
3
ifiterradanal? delpago parareembolso
oy iSI
5 j
g Elabararoficio al redor
F| salicitando permisa y 5|
hE. — autorizaddn para
= finandamierto
)
E N
~
SEs el wiaje
internadonal?
Oficio
solicitando
autorizacian
h h » »
Recibirnotifimddn e Autari
informe para su o .orlzary
firmar

Rector

Conocer,

autorizary
firmar
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1.2. Proceso: Evaluacién de la Investigacion y las lineas de investigacion UC
1.2.1. Subproceso: Anélisis y generacion de informacion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Direccion de Investigacion

Apoyo a la Investigacion

Andlisis y generacion de informacion

PS_UD_4 V1

Analista de Informacion, evaluacion y seguimiento

Responder a las diferentes solicitudes de envio de informacion por parte de los

docente e investigadores de la Universidad de Cuenca.

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e  Usuarios Internos y Externos
e Autoridad Competente
e Especialista de proyectos de investigacion
e Analista de Informacidn, evaluacion y seguimiento
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
1 | Realizar requerimiento de informacion Jsuarios —Internos -y
Externos
Autorizar entrega de informacion y Autoridad Competente
2 redirigir requerimiento P
Analizar el requerimiento e identificar :\\,r:;ll;;:;?o?]e [ TaIEE: Politicas, reglamentos, instructivos,
3 parametros para generar informacion L Y/letc.
seguimiento
Analista de Informacién, . o
. _ . Matriz  de requerimientos de
4 ||Registrar el requerimiento evaluacion Y|linformacion
seguimiento
Analizar las fuentes de datos e||Analista de Informacion,
5 |[identificar las fuentes externas de evaluacion y

recoleccion de datos

seguimiento
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Homologar la informacién

Analista de Informacién,
evaluacion y
seguimiento

Procesar y validar la informacién

Analista de Informacién,
evaluacion y
seguimiento

Analizar la informaciéon obtenida.
Generacién de graficos, estadisticas,
etc.

Analista de Informacién,
evaluacion y
seguimiento

Generar/actualizar
documentos/entregables

Analista de Informacién,
evaluacion y
seguimiento

informes, presentaciones, reportes,
graficos, etc.

Identificar errores en las bases de datos
y solicitar  correcciones.  Sugerir
mejoras a los procesos

Analista de Informacién,
evaluacion y
seguimiento

Notificacion

Solicitar la aprobacion de distribucién
en caso de ser necesario

Analista de Informacion,
evaluacion y
seguimiento

Revisar y aprobar los entregables

Especialista de
proyectos

Enviar documentos/entregables.
Actualizar matriz de requerimientos

Analista de Informacidn,
evaluacion y
seguimiento

Matriz  de requerimientos de

informacion actualizada

Receptar documentacién recibida

Usuarios internos y
externos

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e  Matriz de requerimientos de informacion actualizada

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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INICIO

Usuarios internos y Externos

informacian

informacidn

:Mecesita
R Receptar
autorizddn? 1A
documentacion
Realizar recibida
requerimienta de —_
infarmacidn
NO
sl
2
g A
T
)
E Autarizar entregade informadan y
;’ redirigir requerimiento
=
2
g
E]
=
o
=
»
)
=
-
g2 sdprobado?
a®
z L} -_E' Revizar y =
8 =38 aprobar los —ll A
= 2 £ entregables MEx
= si
]
=]
[y
1
w
Q sl
Z
k-]
o
Y
o] T
Z Y
] ~
- < sMegesita
] revisjdn? !
@2 Enwiar documentos/entegables,
o
; Actualizar matriz de regquenimientos
=
Solicitar la "
aprobaddn de
Analizarel requerimiento e distribudan en Gso
° identificar pardmetros para de ser necesario
H generarinformadon atriz de
E Politi requerimientos de
5 oliticas, informacidan
=) reglamentos, actualizada
] instructios, etc
: Identificarerrores enlas bases de
B-] datosy solicitarcorrecciones, Sugedr  pe« =y
§ Registrar el mejoras alos proesos
H requetimiento
H Notificacidn
5 Matriz de
= requerimientas
E de infarmacidn
E Analizar a3 fuertes de
datos & identificarlas
o = Genetarfacualzasr | - e - e
s et A documentos/entregables )
2 recoleccidn de datos 2
z informes,
= presentadones,
reportes, grafios,
A s " etc
Homeroasa Procesar y Analizar |a informacion obtenida,
g walidar la Generacion de graficos, estadlisticas,

etc
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1.2.2. Subproceso: Evaluacion de acciones estratégicas del Plan Operativo

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor
Macroproceso: Gestidn de la Direccion de Investigacion
Proceso: Apoyo a la Investigacion
Subproceso: Evaluacion de acciones estratégicas del plan operativo
Cadigo del Subproceso: PS UD 5 V1
Duefio/Responsable del Proceso: Analista de Informacion, evaluacion y seguimiento
Objetivo del Proceso: Proporcionar informacion oportuna que permita evaluar las diferentes acciones
estratégicas planteadas en el plan operativo
Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Integrantes de la Direccion
e Analista de Informacién, evaluacién y seguimiento
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
Identificar la accion estratégica y sus||Integrantes de la
1 aspectos claves a evaluar Direccion
. ] ) Analista de Informacién,
Identificar variables y los parametros| eyaluacion y
2 | de evaluacion coqjuntgfnente con 10s||seguimiento
integrantes de la Direccion
Analizar las fuentes internas de datos e||Analista de Informacion,
3 |lidentificar las fuentes externas de evaluacion y
recoleccion de datos seguimiento
Analista de Informacion,
4 |/Homologar la informacion evaluacion y
seguimiento
) . . ||Analista de Informacion,
g | Procesar y validar la mfor_rlnamon, evaluacion y
aplicando el modelo de evaluacion seguimiento
Analizar la informacion obtenida.||Analista de Informacién, | . .
6 . L informes, presentaciones, reportes,
Elaborar informe, comprobar los||evaluacién y
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resultados y crear graficos relevantes

seguimiento graficos, etc.

Revisar resultados del andlisis de
aspectos claves conjuntamente con la
Analista y su interaccion con otras
areas

Integrantes de la
Direccion

de
Plan

Definir  acciones estratégicas
mejoras o correcciones en el
Operativo

Integrantes de la

o Plan Operativo actualizado
Direccion

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e  Plan Operativo actualizado

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

INICIC

Identificar la accidn estratégic

i sus aspectos Clawes a evaluar

Integrantes de la Direccién

Plan Operativo
actualizado

4

Definir aodones
o estratégicas de mejorso
g caorrecciones en el Aan
Operativo

ctspecto clave
solventado
satisfactatiamente?

Mo Fin

Analista v suinteraccion con oiras

Rewisar resultados delandlisis de
aspectas claves conjuntamente con la
dreas

h

Identificarvariables ylos
pardmetros de evaluadon
conjuntamente mn o3
integrantes de |3 Direcddn
EES——

b
Analizarlas fuentes inkemas de
datose identificar las fuentzs
externas de recoleoddn de
datos

EVALUACION DE ACCIONES ESTRATEGICAS DEL PLAN OPERATNO

—

Homologar la
informacidn

Analista de Informacion, evaluacion y seguimiento

Procesar yvalidar la

informacién, apliGndo el
modelo de evaluaddn

Analizar la informacicn obtenida,
Elabararinforme, comprobar los

resultados y creargraficos relevantes
informes,

presentadones,
reportes, qrafioos,
etc
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2. Macroproceso: Gestién de la Unidad de Proyectos (Coordinacion de

Investigacion)

2.1. Proceso: Gestion de Proyectos de Investigacion

2.1.1. Subproceso: Convocatoria Concurso Universitario Proyectos de Investigacion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Convocatoria Concurso Universitario Proyectos de Investigacion

PS_UP_1 V1

Coordinador/a de Investigacion de la UC

Incentivar y fortalecer la actividad cientifica en respuesta a los objetivos
instituciones, asignando presupuesto mediante concurso interno

REQUIRIENTE/S:

Coordinacidn de Investigacion UC

Analista de Informacion, Evaluacion y Seguimiento
Analista de Proyectos de Investigacion 1

Director/a de Proyectos de Investigacion

Unidad de Comunicacién y Difusion

REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Analizar y elaborar el

convocatoria

tipo de

Coordinacion de

Investigacion UC

Requisitos de la Convocatoria

Coordinacion de

i S Bases de la Convocatoria
2 ||Elaborar las bases de la Convocatoria | |nyestigacion UC
Unidad de
3 | Difundir las bases para la convocatoria | Comunicaciony
Difusion
4 | Realizar talleres de acompafiamiento Foor(z_lnac_lc,)n (LjJPE: Informe de los talleres
para el llenado de Anexos nvestigacion
Configurar el EasyChair con la . L . ., .
gurar Y ._||Analista de Informacidn,| Matriz de evaluacién de requisitos-
5 ||convocatoria y sus bases. Crear matriz

de evaluacion de propuestas segun las

Evaluacion y

Configuracion de Formulario de
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bases de la convocatoria

Seguimiento

Evaluacién

Formular la propuesta de proyecto de

Director/a de Proyectos

6 linvestigacion de Investigacion FIERIESE ol FIEyEE

;| Registrar la propuesta en el EasyChair Director/a de Proyectos
en los plazos establecidos de Investigacion
Descargar la informacion del sistemal| Analista de Informacion, . L ..

: . < Matriz de evaluacion de requisitos

g |/pertinente y llenar la matriz de Evaluacion ] —————— T —
evaluacion de propuestas Seguimiento prop
REVISION DEL CUMPLIMIENTO ! Coordinacion de Matriz de propuestas seleccionadas

9 DE REQUISITOS Investigacion UC para la siguiente fase

. Coordinacion de Sistema  actualizado con las

10 EVALUACION TECNICO- Investiaacion UC propuestas pre-aprobadas y no

CIENTIFICA DE PROPUESTAS estigacio aprobadas
SI INVOLUCRA LA PARTICIPACION DE SERES HUMANOS Y MUESTRAS BIOLOGICAS
Elaborar matriz de proyectos que van a Matriz de proyectos que pasan al

COBIAS. Notificar al director que S COBIAS

e » i Coordinacion de '

11 |/solicite evaluacion y aprobacion por Investiaacion UC o o .
parte del COBIAS. Obtener oficios de 9 Oficio de notificacion ( aceptacion o
notificacion. Actualizar el NAS rechazo)

NO APRUEBA LA PROPUESTA
. e Analista de Proyectos de e
12 | Enviar notificacion de NO aprobado Investigacion (AP1) Notificacion
S| APRUEBA LA PROPUESTA
DECLARACION DE GANADORES||Coordinacion de q q

13 |y ADJUDICACION Investigacion Gpoil el Py s Canits
Evaluar la Convocatoria y realizar||Coordinacion de||Informe de la Convocatoria

14|l informe sobre la Convocatoria Investigacion (primera Parte)

Coordinar con la Unidad de
comunicacion y difusion los talleres de||Coordinacion de Planificacion v agenda del Taller

15 |lcapacitacion para  seguimiento y| Investigacion yag

monitoreo de proyectos
DIFUSION
16 | Difundir proyectos ganadores Unidad de

Comunicacion y

Vigencia desde: 06-02-2019
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Difusion
) Unidad de
17 ||ORGANIZACION DE LAS JDAC Comunicacion y
Difusion
CONVENIOS
Analista de Proyectos de o .
ELABORACION DE CONVENIOS || nyestigacion 1 Convenio firmado por la maxima
18 | CONVOCATORIA autoridad
REGISTRO
REGISTRO DE PROPUESTAS DE/ Analista de Proyectos de SGI actualizado con las propuestas
19 PROYECTOS Investigacion 1 registradas
ASIGNACION DE HORAS DE Analista de Proyectos de
20 INVESTIGACION Investigacion (AP2)
Finalizar el informe de la Convocatoria||/Analista de Proyectos de | Informe  de la Convocatoria
21 con los datos del SGI Investigacion (AP2) (segunda Parte)
Productos/Salidas: e Matriz de proyectos aprobados.
e Proyectos registrados en el Sistema de Gestién de Investigacion y en el
servidor.
e Presupuesto y cronograma valorado actualizado y aprobado.
e Oficio de aprobacidon del proyecto con presupuesto y equipo de
investigacion.
e Convenios firmados por la maxima autoridad
e Informe final de Convocatoria
Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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CONYOCATOR 1A CONCURSO UNNKERSITAR IO PROYECTOS INVESTIGACION

de Investigacion

inacion

Coor

INICID

Analizary
elaborar el tipo
de convocatoria

Requisitos de s
Comvocatoria

Elaborar las
bases para la
convocatoria

Bases de
Conwocatariz,

Realizar talleres de
acompafiamients para el

llznado de anedos

Plantilla de notificadén de
resultadns achialzads

Elaborar matrizde proyectos que vana
COEBIAS. Notificaral director que solid
evaluacion yaprobacién por parte del
COBIAS, Obteneroficios de notifcadsn,

Artualizar el NAS

EVALUACION TECHICO)
~CIENTIFICA DE

PROPUESTAS

a

%sw i

aTae

slrwolucra la

participadsn de

seres humanos y
muestras
blologicas

Matriz de proyectos

que pasan el COBIS

Apruena la
propuesta?

WO

DECLARACION DE
GANADORES ¥

ADJUDICACION

Analista de Proyectos de Investigacion (AP 1)

CONYENIOS
COMYO CATORLA,

FIN

Convenio fimado
por la mixima
autoridad

(oo
REVISION DEL
Informe de | CUMPLIMIENTO DE Ewaluar la Convocator
" °t"'|‘f e 105 REQUISITOS realizat Informe sobrels - 0"
alleres Convocatoria
Informe de |2
Comiocataria
(primera Parte]
£ f—‘ﬁ
g
]
E Configurarel EasyCharr aonla ~ Descargar
E b informacién del
= convocatoriay sus bases, Crear k i
ki matrizde evaluacion de it o
5 propuestas seguin las bases de L
g I3 convacataria EV“‘”“W: e
bropuestas
2 Matriz de evaluadsn
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H
: Matriz de llenada
8 evaluacidn de MO 51
E requisitas-
£ Configuraddn de
€ Formulario de {Culming la
] Evaluacisn Techa de
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z -—
2
2 Formular I3
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s iR Registrar|s propuests
= investigadan S P enelEasyChairen los
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£
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c
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g DIV
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E
H
S
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g
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EH
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2.1.1.1. Subproceso: Revision del Cumplimiento de Requisitos

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Convocatoria Concursos de Proyectos de Investigacion DIUC: Revision del

Cumplimiento de Requisitos

PS_UP 2 V1

Coordinador/a de Investigacion de la UC

Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases de la
Convocatoria por parte de todas las propuestas presentadas en la Convocatoria
y poder pasar la fase de evaluacién técnico-cientifica.

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Coordinacion y Direccién de Investigacion UC
e Equipo Técnico DIUC y Consejo de Investigacion
e Analista de Proyectos de Investigacion 1
e Director/a de Proyectos de Investigacion
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Matriz de evaluacion de propuestas llenada
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX

Convocar a taller para la revision del
cumplimiento de requisitos

Coordinacion
Direccién
Investigacion UC

y
de

Asignar grupos de trabajo y propuestas
arevisar

Coordinacién y
Direccion de
Investigacion UC

Revisar requisitos segln las bases de la
convocatoria y actualizar/modificar
matriz de evaluacién de propuestas
segln necesidad

Consejo
Investigacion

Equipo Técnico DIUC y

de

Matriz de evaluacion de requisitos
de propuestas actualizada

Revisar matriz de evaluacion de
propuestas y seleccionar propuestas que

Coordinacioén y

Direccion de

Sistema actualizado
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avanzan a la siguiente fase. Actualizar|| Investigacion UC
EasyChair con decision sobre las
propuestas
Enviar  notificaciones de no
seleccionados por incumplimiento de| Analista de Proyectos de || NAS actualizado
5 || requisitos y seleccionados para la| |nyestigacion (AP1) EP IR i

siguiente fase. Almacenar Matriz de
evaluacion de requisitos en el NAS

6 |/Receptar notificacion

Director/a de Proyectos
de Investigacion

SI TIENE RECLAMOS

o | N — Director/a de Proyectos
nviar reclamo a Coordinacion i0acic -
7 o o de Investigacion Correo electrénico
via correo electrénico
Coordinacion y
g ||Resolver reclamos Direccion de
Investigacion UC

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Matriz de propuestas seleccionadas para la siguiente fase
e Sistema actualizado
e NAS actualizado

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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FIR
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h
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Analista de Proyectos de
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A
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2.1.1.2. Subproceso: Evaluacion Técnico-Cientifica de Propuestas

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor

Macroproceso: Gestion de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Proceso: Gestidn de Proyectos de Investigacion

Subproceso: Convocatoria Concursos de Proyectos de Investigacién DIUC: Evaluacion

Técnico-Cientifica de Propuestas

Cadigo del Subproceso: PS UP 3 V1

Duefio/Responsable del Proceso: Coordinador/a de Investigacion de la UC

Objetivo del Proceso: Enviar a evaluar las propuestas presentadas en la Convocatoria a pares
académicos-cientificos y obtener un listado de propuestas pre-aprobadas y no-
aprobadas.

Descripcion: REQUIRIENTE/S:

e Coordinacion de Investigacion
e Evaluadores
e Comision evaluadora DIUC

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Sistema configurado ( formulario de evaluacion y notificaciones)
e Base de Datos de Evaluadores
e Matriz de propuestas seleccionadas

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

o DOCUMENTOS Y/O DURACION

N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
| | Seleccionar evaluadores para las Coordinacion de

propuestas seleccionadas Investigacion
2 E_nviar invitaciéq a evaluadores via el Coord_lnac!(,)n e Plantilla de invitacién a evaluadores

sistema EasyChair Investigacion
3 | Aceptar o rechazar la invitacion Evaluadores

SI ACEPTA

L . . |/Coordinacion de
4 | [Enviar instrucciones para la evaluacion || |nvestigacion
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5 | Realizar evaluacion en el plazo|| Evaluadores Formulario de evaluacion registrado
establecido en el EasyChair

NO CUMPLIO EL PLAZO

) ) Coordinacion de
6 | Enviar recordatorio al evaluador Investigacion U

SI CUMPLIO EL PLAZO

; |Verificar el numero total de Coordinacion de
evaluaciones Investigacion

F f Comisién evaluadora . .
Revisar evaluaciones y descargar DIUC Matriz de resultados finales
reporte con totales

Adjudicar puntaje adicional segin las| comision evaluadora
9 ||bases de la convocatoria Sl tiene||pjyc
soporte financiero externo

Determinar el nimero de proyectos que||comisién evaluadora
10 |se puede financiar  segun la]pjuc
convocatoria

Ordenar las propuestas de mayor a L . ]
menor  segun el puntaje y seleccionar| Comision evaluadora Matriz  de resultados  finales

11 as que tengan el minimo establecido en| D1UC actualizada
las bases de la Convocatoria.
Seleccionar las propuestas aprobadas en | comision evaluadora | Matriz ~ de  resultados finales
12 | base a los criterios establecidos en las| pjuc actualizada con propuestas  pre-
bases de la Convocatoria aprobadas y no aprobadas
Actualizar sistema con resultados de||coordinacion de NAS actualizado
13 eNvglsuauon y almacenar matriz en el|||nvestigacion Reporte NAS actualizado
Productos/Salidas: e Matriz de resultados finales
e EasyChair actualizado con las propuestas pre-aprobadas y no aprobadas
e NAS actualizado con las matriz de resultados finales
Marco Legal: e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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MO
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“ .
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2 registrado en el EasyChair
s .
Zz
‘2
¢ B
El . Matriz de resultados
Z : finales achalzada
= .
Ordenar las N
propuestas de mayor
amenor segin el i “ Revisar
g Determinar el numero de Adjudicar puntaje adidonal s
puntaje y * ewaluaciones y .
proyectas que se puede segun las bases de fa
seleccionar las que Ao BRI . descargar
&= finandar segin la convocataria Sltene
jenaanlelnning convocatoria soporte financiero edema e R
establecido en las B totales Matriz de
o
El bases de la resultados
2 Convocatoria. finales
5
-1
2
2
]
£
3
c
2
2 Seleccionarlas propuestas aprobadas en
3 base aloscriterios establecidos en las bases
de la Comiocatoria
&
Matriz de resultadosfinales
actualizada con propuestas
pre-aprobadasy no
aprobadas

2.1.1.3. Subproceso: Declaracién de Ganadores y Adjudicacion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la de Investigacion

Gestion de Proyectos de Investigacion

Ganadores y Adjudicacion

Convocatoria Concursos de Proyectos de Investigacion DIUC: Declaracidn de

PS_UP_ 4 V1
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Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Coordinador/a de la DIUC

Declarar a los proyectos seleccionados ganadores de la Convocatoria DIUC y

adjudicar fondos.

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Coordinador/a de Investigacion
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Director/a del Proyecto
e Analista Financiera (AF)
e Direccion Administrativa Financiera
e Analista de Difusion
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Reporte Matriz de proyectos pre-aprobados
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
DURACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOEGUMIENTTOS VO APROX

REGISTROS ASOCIADOS

Generar reporte de propuestas pre-

Coordinador/a de

Matriz de proyectos ganadores de la

1 ||aprobadas y compartir matriz de pre- Investigacion Convocatoria
aprobados
Enviar notificacion de pre aprobacion
de los proyectos, solicitud de cambios e | Analista de Proyectos de L _
2 |/invitacion a participar en Taller para la| |nvestigacién (AP1) Correo de notificacion masiva
elaboracion del Cronograma Valorado,
via EasyChair
Planificar y coordinar el Taller con la
Unidad ~ Administrativa  Financiera, | Coordinador/a de Agenda del Taller con los puntos a
3 ||Analista de informacion seguimiento y| |nvestigacion ser tratados
evaluacién, 'y la  Unidad de
Comunicacion y Difusion
Asistir a taller de capacitacion sobre la||
4 ||Gestion del Proyecto y elaboracion del||Director/a del proyecto
Cronograma Valorado.
INFORMES
Acompafiar en el taller, recopilar . o Registro de asistencia.
5 |linformacion necesaria para informe y| Analista de Difusion Informe del Taller
Elaborar el informe
Enviar informe a coordinacion y otras ) o .

informe en el NAS

CORRECCIONES
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. Realizar y enviar cambios del Director/a del proyecto Presupuesto y cronograma valorado
presupuesto Y el cronograma valorado. con cambios
g ||Revisar cambios en el presupuesto Y| Analista Financiera Presupuesto y cronograma valorado
cronograma valorado. con cambios
SI HAY CAMBIOS
Presupuesto general aprobado Yy
g |/Actualizar presupuesto y Cronogramal Analista Financiera Cronograma  Valorado puesto y
Valorado en el NAS cronograma valorado actualizado en
el servidor.
Oficio de Aprobacion del proyecto
10 | Elaborar oficio de aprobacion de la| Analista de Proyectos de con  presupuesto aprobado y el
propuesta indicando el presupuesto. Investigacion (AP1) equipo de investigacion enviado a
Director/a del Proyecto
o Oficio solicitando la apertura de
11 |Solicitar  apertura de  Conceptos| Analista Financiero conceptos internos con la matriz de
Internos proyectos adjunta
. . ) ] ] Presupuesto y auxiliar contable
12 Asignar valores al concepto interno en|| analista Financiero .
el Open-ERP Open-ERP con valores actualizados
o o ) Analista Fi . Oficio de peticion de certificacion
13 | Solicitar certificacion presupuestaria nalista Financiero presupuestaria
14 | Crear conceptos interno y emitir la Direccion Financiera || oo tificacion presupuestaria
certificacién presupuestaria u.C.
Actualizar matriz de proyectos
Recibir y revisar la certificacion| analista Financiera aprobados con nimero de concepto
15 W oresupuestaria, interno y ntmero de certificacion
presupuestaria
ES INCORRECTA
16 | Realizar correcciones y devolver a la Direccion Financiera
DIUC U.C.
ES CORRECTA
Actualizar matriz  de  proyectos
17 ganadores con nimero de concepto Analista Financiera Matriz de proyectos ganadores
interno y  ndmero de certificacion actualizada
presupuestaria
Notificar actualizacion de matriz a la Correo de notificacion de la nueva
18 ||Unidad de proyectos y Propiedad || Analista Financiero

Intelectual y entrega original de

matriz de proyectos aprobados

Vigencia desde: 06-02-2019
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certificacién presupuestaria  para
archivo
Productos/Salidas: e Matriz de proyectos aprobados actualizada con certificacion
presupuestaria.
e Presupuesto y cronograma valorado actualizado y aprobado.
e Oficio de aprobacion del proyecto con presupuesto y equipo de
investigacion.
Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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DECLARACION DE GANADORES ¥ ADJUDICACIKON.

Coordinadorfa de Investigacion

Compartir con
U.Prayectas, U,
Administrativa-Finanders,

Planificar y coordinar el Taller con |3
Unidad Administrativa Finanders,
2nalista de informacién seguimiento
y evaluacién, Unidad de
Comunicadion

Generarreporte de propuestas

pre-aprobadasy compartir matiz
depre-aprabatos

Agenda del
Taller
Matriz de proyectos
gqanadores

Analista de Pioyectos de Investigacion (AP 1)

A

Enviar notificacion de pre aprobadsn de los
proyectos, solicitud de cambios e imtaddn 3
participar en Tallerpara |3 elaboradén del
Cranagrama alorado, wia EasyChair

Elaborar y enwiar ofid
deaprobadén de la
propuestaindizndo el

presupuesto y equipo de
investigacidn al Diredor
del Proyecto

Oficio de Aprobadtn del
A proyectn con presupLiests
e aprobado y elequipo de
investigacidn

Asistiratallerde
capacitacitn sobre la Gestion

Realizary enviarcambios del
presupuesto y el cronograma

Carreccinnes

del Proyecto yelaboradén

2
H del Cranoarama alorado Inform LElendo
g
£
3
3
Fd
E
£ 8
£
Presupuesto y
cronograma
walarada con sl
cambios
g otificar actualizdin de
Revisar cambias en sHay matriza la Unidad de
el presupuesto y cmbios? Proyectos y Propiedad
cronagrama Intelectus| yentregar
walorado original de Certificaddn
Presupuestaria para ardivoy
copia a propiedad intledial i
para elabareadn de
A=, Oficio de Petidin Actualizar presupuesto convenio.
A de certificarion Presupuesto e .
Presupuestaria general aprobade e
¥ Cronograma
E walorado
S | ke
g
g
£
i 4E5 romecta?
Actualizar matriz de proyedos
Z ol aanete Salicitar Recibir y revisar PR
e de Canceptos e 2 ganadores connimer de
z " certificacion I Certificarion er e
£ ntemoy presupuestaria presupuestatia g

Asignarvalores al
conceptaintema en el
Open-ERP

MO

Auxiliar
contables

certificacian presupuestaria

Matriz de prayectos
ganadores adualzada

Direccién Administrativa Financiera
LIC

h
Realizar
correcciones y

devalver a la
DU

Crear conceptos
internos w emitir la

Centificacion
presupuestaria

Certificacién
presupuestaria

Analista de Difusion

Enwiar informe a
coordinacion y otras
unidades pertinentes,

Almacenar informe en el

Acompafiar en eltaller, recopilar
informacidn necesaria para
informe y Elzborar el informe

FIN

Informe del
Taller
asistencia HAS
actualizado

Registro de
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2.1.1.4. Subproceso: Elaboracién de Convenios Convocatoria

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor

Macroproceso: Gestion de la de Investigacion

Proceso: Gestidn de Proyectos de Investigacion

Subproceso: Convocatoria Concursos de Proyectos de Investigacién DIUC: Elaboracion de

Convenios Convocatoria

Cadigo del Subproceso: PS UP 5 V1
Duefio/Responsable del Proceso: Especialista de Propiedad Intelectual
Objetivo del Proceso: Elaborar convenios para los proyectos de ganadores de la convocatoria de

concurso DIUC

Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Especialista de Propiedad Intelectual
e  Secretario Procurador de la Universidad de Cuenca
e Director/a de Proyectos de Investigacion
e Maxima Autoridad
e Asistente Ejecutiva 1
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Matriz de proyectos aprobados.

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

o DOCUMENTOS Y/O || DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE IS RO A e | APREX
Elaborar / corregir la plantilla del Especialista de Propiedad . .
1 | Convenio g P Intelectual Plantilla del convenio
, |Revisar 'y aprobar la plantilla del Secretario Procurador de la Plantilla aprobada
Convenio Universidad de Cuenca
PLANTILLA APROBADA
5 | Generar los Convenios con datos Esptlacialislta de Propiedad Convenios Ilenados
especificos del proyecto Intelectua
Solicitar firma del Director dell Especialista de Propiedad Notificacion solicitando firma
4 proyecto. Intelectual de convenio
5 ||Firmar el convenio y devolver Director/a del Proyecto Convenio firmado por el
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Director/a del proyecto.

Enviar convenios para firma méaxima

Especialista de Propiedad

Notificacion solicitando firma

6 |autoridad. Adjuntar la certificacion |ntelectual de convenios
presupuestaria
- Sumillar convenios finales previo a la Bec_retar_iccl) I;rgcu(;ador dela |0 hvenios sumillados
firma de la maxima autoridad. niversidad de Luenca
2 " Convenio firmado por la
8 | Firmar el convenio y devolver Maxima Autoridad méxima autoridad.
o ) ) Convenio firmado por ambas
g | Recibir los convenios firmados por| asistente Ejecutiva (AEL) partes (autoridad y Director/a
ambas partes del proyecto)
Entregar de los ejemplares del convenio
a todas las partes (Director/a del e o Documento de confirmacion
10 |proyecto, Secretaria General de la U.C, sistente Ejecutiva (AE1) de recepcion
Departamento Financiero de la U.C.,
Archivo)
Archivar convenios en carpeta fisica Analista de Proyectos de Carpeta fisica y digital
111 del proyecto y actualizar NAS y SGI | Investigacion (AP1) actualizada
Actualizar matriz con datos de los/ Especialista de Propiedad Matriz de propuesta
12 Intelectual

COonvenios.

ganadores actualizado

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Concepto Interno y Certificacidn presupuestaria.

Matriz de proyectos aprobados actualizada.

Archivo digital del proyecto actualizado.

Ejemplares del convenio firmado y entregado a las partes.

Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

Vigencia desde: 06-02-2019
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IMICID
............. Cenerargiod . it
Canvenios con
3 datos espedios
< Matriz de del proyecto "
) Comeniog
i proyectos lenad
= anacores snades
= Elaborar / 9
2 correqir s —
S plantilla del [~ Enviar convenios para
g Canvenio Solicitar firma del firma max, autoridad, actusiizar matrizeon | tt0
¥ — Directarde|Rrovecto Adjuntar certficaddn datos del convenios.
s presupuestas
% Matriz de
] propuesta
é{ ganadores
i actualizado
Plantillz del
convenio
£
g
£
E - Firmar el
= Camenioy
g dewolwer
TS" Conwenio fimmado
; E par el aire[cttordel
£ proyecto
= =]
]
]
H -
5
S
b E ¥ NO F!
4 3 Revisary A
H ] aprabar la ) Sumillar
g = plantilla del - -... | convenios finales
z 3 Convenio pata fitma maz.
S | B Shprobade? autaridad
2 H Convenios
&
.8 sumillados
]
o k.
E |3
- 0 : Firmar el
& |3 [EEPEES comvenio y
é dewolwer
= Conwenio con
£ Ia firma de Ia
] méxima
= autoridad
o
=
.g ?Eclblr\us Entregar
5 q ”"“;"‘”‘ ejemplares a todas ..
K =S (P las partes
o ambas partes B
o
j Documenta de
] confirmacion
=< de recepeidn

Archivar conwenias en
carpeta fisica del
proyectoy actualizar
MAS y S5

Analista de Proyectos de
Investigacion (AP 1)

2.1.1.5. Subproceso: Registro de Propuestas de Proyectos

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor

Macroproceso: Gestion de la de Investigacion
Proceso: Gestion de Proyectos de Investigacion
Subproceso: Convocatoria Concursos de Proyectos de Investigacion DIUC: Registro de

Propuestas

Cadigo del Subproceso: PS_UP 6 V1

Duefio/Responsable del Proceso: Coordinador/a de la DIUC

Obijetivo del Proceso: Registrar el proyecto ganador de convocatoria Concurso DIUC en el Sistema
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de Gestidn de Proyectos (SGI) y enviar las notificaciones respectivas.

Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
e Analista de Informacidn, evaluacién, y seguimiento
e Asistente Ejecutiva
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Sistema actualizado con resultados de la Convocatoria
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O | DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS | APROX
EASYCHAIR
Descargar propuestas del EasyChair y .
1 |lalmacenar en el NAS. Incluir oficio de Analls.ta .(,je TOEETE i Archivo digital actualizado
- investigacién (AP1)
aprobacién
Registrar en el sistema (SGI) datos
generales del proyecto, equipo de
investigacibn  con  horas  segun
p_ropu<_a§ta, _presupuesto CETEEED e I Analista de proyectos de
2 ||direccion financiera y presupuesto con investigacion (AP2)
el que cuenta (Anexo _6). Subir el g
archivo con toda la propuesta. Notificar
a la analista de informacion, evaluacion
y seguimiento
3 Notificar registro del proyecto via| Analista de proyectos de| Notificacion de registro de
correo electrénico a los directores investigacién (AP2) proyecto
REPORTES
Descargar informacion del EasyChair y Anallsta}, de I_nfc_)rmacmn, Reporte_s de proyectos y
4 evaluacion, y seguimiento evaluaciones. Reportes de
almacenar en el NAS
evaluadores.
Analista de  Informacion, . .
L . S Matriz de integrantes de
5 ||Consolidar integrantes de proyectos evaluacidn, y seguimiento
proyectos
Generar listado de directores de| Analista de Informacion,||Matriz de directores con
6 | /proyectos y solicitar acceso al sistemal|evaluacion, y seguimiento nombres, cedula y concepto
de procesos y reportes interno
Analista de  Informacion,
7 Elaborar correo electrénico solicitando||evaluacion, y seguimiento

el acceso al sistema de reportes DTIC
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Generar matriz de  seguimiento,
8 |monitoreo y cierre de proyectos y
enviar a coordinacion

Analista de Informacion,

> o Matriz  de  seguimiento,
evaluacion, y seguimiento

monitoreo 'y  cierre  de
proyectos

Generar indicadores de proyectos

Analista de Informacion,

Y ganadores para el informe final VRN 7SI EE
Correo electrénico
notificando: 1 Registro del
Proyecto, entrega de
. productos con fechas, cédigo
10 SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE |Analista de proyectos de del proyecto. 2 Enlace al

PROYECTOS

TN7EE DT (2] sistema de procesos y usuario.

3 Concepto Interno y enlace
para el sistema de reportes
DTIC

Productos/Salidas:

Marco

DIAGRAMA DE FLUJO:

Matriz de seguimiento, monitoreo y cierre de proyectos actualizada
Oficio de aprobacion con presupuesto y equipo.

Archivo digital de las propuestas presentadas actualizado

Sistema de Gestion de Investigacion actualizado

Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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IMICIO

EasyChair

Reportes

Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)

Descargar propuestas del
EasyChairy almacenaren el
MAS. Inclulr ofids de
aprobacitn

14

Archivo digital
actuslizado

Reqistraren el sistema (SGI) datos generales del
proyecto, equipo de investigadon oon horas
seqlin propuests, presuplests sprobada porls
direccignfinanciera y presupuesho con el que
cuental#nexo_g). Subir el archivo oon toda la
propuesta. Motificar a la analista de informadcn,
evaluacisny seguimientn

Analista de Proyectos de Inestigacién (AP2)

1.Registra del Froyecto, entrega de produdns
con fechas, codigo del proyectos. 2 Enlace al
sistema de procesosy usuario, 3. Concpto
Internoy enlace para el sistema de repottes

= SEGUIMIENTO ¥

Motificar registo del MOMITORED DE

proyecto wia comeo
electranico a los Diredores

PROYVECTOS

Motificacidn de

registro de
proyecto

REGKTRO DE PROPUESTAS DE PROYECTOS

Descargarinformadan del
EasyChairy almacenaren el
NAS

M

Consolidar
integrantes de
proyectos

Generar listado de diredores
de proyectos ysolidtar
acceso al sistemade procesos
¥ reportes

B aborar corren
electrénico
solicitando el aceso
al sistema de
reportes DTIC

Generarindicadares
de proyectos
ganadares para el
informe final

Reportes de
proyectos y
evaluaciones.

Reportes de
evaluadores,

Analista de Informacion, E valuacién y Seguimiento(AD

Matriz de

Integrantes de
proyectos

Generar matriz de
seguimienta,
monitoreo y cierre
de proyectos y
enviara
coordinacidn

Matriz de
directores:
Hombres, cédula y
Conceptn intema

Matriz seguimierts,
manitaren y cierre de
proye ctas

2.1.2.Subproceso: Seguimiento y Monitoreo de Proyectos de Investigacion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacién

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Seguimiento y Monitoreo de Proyectos de Investigacion

PS_UP_7_V1

Coordinador/a de la DIUC

Realizar el proceso de seguimiento y monitoreo a los
convocatoria de la DIUC.

REQUIRENTE/S:

proyectos de
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Director/a del Proyecto

Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
Coordinacidn de Investigacion

Comisién Revisora

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Oficio de aprobacion del proyecto con presupuesto aprobado.
e Notificacion de registro del proyecto

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

DOCUMENTOS Y/O DURACION
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS || APROX

NO HA PASADO 6 MESES

Enviar recordatorios de fechas de
entregas via correo electrénico 15 dias
antes

Analista de Proyectos de

Investigacic’)n (AP1) Correo electronico

HA PASADO 6 MESES

Informe de avance cientifico-
técnico

Llenar/corregir y enviar informe segun

la plantilla establecida OAreeiana o PgEeo

Verificar que la informacion este
completa en los informes entregados y
los productos de investigacion.||Analista de Proyectos de
Actualizar matriz de seguimiento, || Investigacion (AP1)
monitoreo Yy cierre de proyectos.
Enviar recordatorios

Matriz  de  seguimiento,
monitoreo y  cierre  de
proyectos actualizada

NFORMACION INCORRECTA

Analista de Proyectos de

Devolver al Director/a del proyecto Investigacién (AP1)

INFORMACION CORRECTA

Verificar si es fecha de cierre de||Analista de Proyectos de
proyecto Investigacion (AP1)

SI ES FECHA DE CIERRE

CIERRE DE PROYECTOS| Analista de Proyectos de
CONVOCATORIA Investigacion (AP1)

NO ES FECHA DE CIERRE

Elaborar informe sobre el estado del||Analista de Proyectos de
proyecto Investigacion (AP1)
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Revisar las observaciones y asignar
para la revision. Actualizar matriz

Matriz de seguimiento,
monitoreo y cierre de
proyectos actualizada

Coordinador/a de
Investigacion

Revisar productos de investigacion y
9 ||actualizar matriz seguimiento,

monitoreo y cierre de proyectos.

Matriz de seguimiento,
Comision revisora monitoreo y cierre de
proyectos actualizada

Aprobacion de informes finales vy

= actualizar matriz

Aprobacion de Informes
(Informes Finales Técnicos,
Informes Finales Econémicos,
borrador de publicacion).
Matriz de seguimiento,
monitoreo y cierre de
proyectos actualizada

Coordinador/a de
Investigacion

11 |[|Enviar notificacion al Director

Analista de Proyectos de

Investigacion (AP1) Correo de electronico

Productos/Salidas:

Marco

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Matriz de seguimiento, monitoreo y cierre de proyectos actualizada

e Recordatorios.

e Informes del proyecto aprobado (Informes Finales Técnicos, Informes
Finales Econémicos, borrador de publicacion).

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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Director{a de Proyecto

Informe de avance
Cientifico-Técnico
Llenarfcorregir | ©

Y ermiar

¥ informe seguin
la plantilla
establecida

O—

IMICIO

Werificar quelainformacidn esté complets
en los informesentregados ylos produdhos
de investigacian, Actualizar mahiz de
seguimiento, monitoreo y deme de
prowectos, Enviar recordatoios

JInfarmacidn
correcta?

*nvlarrecordabunos
defechas de eniregas
wiacorreo elechtnico

=

werificar si es
fecha de cierre
de proyecta

4Es fecha de
cerre del

Matriz de
seguimiento
monitorea y cierre

15 dias antes

Matriz de sequimiento,
monitoreoy cierre de
provectos actualizad

proyecto?

Elabarar informe

Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)

sobre el estada

del proyecho

Drevakeer al
Director del

Proyecto =
Se entregard elinfome

final, y econdmico y el
baorrador de la
publicacidén

CIERRE DE
PROYECTO S
COMYOCATORIS

=
Bl Enviar
notificadon al

directar

SEGUMENTO ¥ MONITOREO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

L.
4

Matriz de seguimiert,

monitoreo y cierre de

proyectos actualizda
actualizada

£ Revisar las [4]

2 observaciones y aprabar -

£ asignar para informes finales

E revisidn, Achalizar Matriz de vactualizar | . -

8 matriz seguimiento, PR Matriz de seguimiento,

“ monitorea y cierre monitoreoy cierre de proyedas
de proyectos actualizada
arbiialivads

Revisarprodudos de

- inwestigaciany achualizar

H matriz seguimienta, -

E monitoreo y cierre .

2 :

c .

=]

E

2

S

2.1.3.Subproceso: Cierre de Proyectos Internos

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacién

Gestion de Proyectos de Investigacion

Cierre de Proyectos de Internos

PS_UP_8 V1
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Duefio/Responsable del Proceso: Analista de Proyectos de Investigacion
Objetivo del Proceso: Cerrar los proyectos ganadores de Convocatoria DIUC, con los productos de
investigacién comprometidos y cumpliendo con la ejecucion del presupuesto
entregado.
Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Director/a del Proyecto
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Comision Revisora
e Coordinacion de Investigacion
e Consejo de Investigacion

REQUISITOS/ENTRADAS:

Informe Final Cientifico-Técnico
Informe Econémico

Certificado del Director de Investigacion
Evidencia de la publicacién/es
Productos de investigacion

Listado de bienes con cadigos y estado

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

: DOCUMENTOS Y/O || DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS|| APROX

Informe Final Cientifico-
Técnico

Informe Econoémico

Registrar/Actualizar la documentacién Certificado del Director de
| | pertinente en el Sistema para la Gestion  pjrector/a del Proyecto Investigacion
de Tramites de Proyectos de . . L
Ny Evidencia de la publicacion/es
Investigacion
Productos de investigacion
Listado de bienes con cédigos
y estado
2 |Registrar publicaciones en el SGRP Director/a del Proyecto
3 ||DEVOLUCION DE BIENES Director/a del Proyecto

. L - . Matriz de seguimiento,
Descargar la informacion y verificar si

: Analista de Proyectos de monitoreo y cierre de
4 |los datos esttn  completos vy L .
. - Investigacion (AP1) proyectos. Carpeta compartida
elaborar/actualizar la matriz .
Google Drive

DATOS INCOMPLETOS
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Analista de Proyectos de

5 ||Devolver/Notificar al Director/a Investigacion (AP1)
DATOS COMPLETOS
6 Analizar los resultados (publicaciones, e R
entregables, etc.)
Matriz de seguimiento,
7 ||Actualizar matriz de informes finales Comision Revisora monitoreo y cierre de
proyectos
Revisar informacion de la matriz vy
elaborar informe para el Consejo de .
N h R A Ny ... |/Informe para el consejo de
8 ||Investigacion. Enviar notificacion via|Coordinacion de Investigacion ||. Y
. L P investigacion
sistema Gestion de Trémites de
Proyectos de Investigacion
SI ES CORRECTA
9 ||Conocer para su aprobacion Consejo de Investigacion Acta d.e consejo E
investigacion
10 ELABORACION DE ACTA DE| Analista de Proyectos de
FINIQUITO Investigacion (AP2)
Elaborar y enviar notificacién via oficio Analista de Provectos de Oficio de Notificacion de
11 ||al Director/a del Proyecto. Actualizar el Investiaacion (),&PZ) cierre del proyecto
estado del proyecto en el SGI g SGI actualizado
Cerrar el tramite en el sistema para la .
12 ||gestion de tramites de proyectos de AT FTOyEEs e

investigacion

Investigacion (AP1)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Oficio de notificacién de cierre del proyecto
e Sistema de Gestidn de Investigacion actualizado

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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CERRE DE PROYECTOS CONVOCATORIA

Directorfa del Proyecto

Registrar/Achualzar
elInforme Finalen
el Sistema

Registrar
publicaciones
en el SGRP

DEWOLUCION
DE BIENES

Informe Final Cientifico-Teaiaos,
Informe Econdmico, evidenda de
la publicacion/es, produchos de
investigacidn, listado de bienes
con codigos v estado, Certifiado
del directar de investigaddn

Analista de Proyectos de Investigacidn (AP2)

ELABORACION DE
ACTE DE FINIQUITO

+]

Elabiorar y enviar
notificacidn via ofido al
director/a del proyveco

Ofido de
Motificacion de
cierre

FIN

igacion (AP1)

Analista de Proyectos de Investi

Descargar la
informacion v
werificar i los datas
estdn completos y
elaborar/actualizar la

. mattiz

Matriz de
resultados de
proyectos, Carpeta
compartida Google
Drive

Devahwer/Hotifi
car al Directar

cDatos
ompletos?

sl

Comisidn Revisora

Analizar los
resultados
[ publicadones,
entregables, etc)

Matriz de informes
finales actualzada

Actualizar matriz de
informesfinales

Coordinacién de Investigacidn UC

Informe para el consejo
de inve stigadon

Rewisar informaddn de

la matriz v elaborar

informe para el Consejo

de Inve stigacidn, Erndar

notificacion via sistema
de procesos

Es correcto?

investigacian

8
sl

£

g

2

"

g

z

F Conocer para

& 5 aprobaddn

)

a Acta de

F consejo de

£

13

=]
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2.1.4.Subproceso: Elaboracion de Actas de Finiquito

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Elaboracion de Actas de Finiquito

PS_UP 9 V1

Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)

Elaborar actas de finiquito de proyectos que se van a cerrar.

Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Analista Financiera
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
e Director/a del Proyecto
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Listado de proyectos a cerrarse
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
DURACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUNISNTOS YO APROX

REGISTROS ASOCIADOS

Enviar notificacion del proyecto que se
va a cerrar via correo electrénico

Correo electrénico

Analista de Proyectos de notificando el cierre del

va . e C S proyecto y solicitando la
! indicando la ubicacién del ~informe] Investigacion (AP1) documentacion  (lista  de
econdmico final. bienes con c6digos)
Evaluar el informe final econémico y ) . . o
2 |lenviar a unidad de proyectos impreso y| Analista Financiera Informe econdmico evaluado
en digital
3 Ingresar{cqrre_glr la informacién en el Anallgta dg,proyectos de Borrador acta de finiquito
acta de finiquito Investigacion (AP2)
Enviar el borrador del acta de finiquito . Correo electronico adjuntando
i : Analista de proyectos de
4 |lal Director/a del Proyecto via correo ——y el borrador del acta de
o . Investigacion (AP2) -
electrénico. Fijar plazo de entrega finiquito
5 Revisar, completar informacion Director/a del Proyecto

(cédigos) y aprobar el acta de finiquito

NO APROBADO
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6 ||Pedir correcciones

Director/a del Proyecto

APROBADO

7 ||[Imprimir y solicitar firma

Analista de proyectos de
Investigacion (AP2)

Acta de finiquito final

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Actas de finiquito

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e  Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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IMICIC

Analista de Proyectos de
Investigacion (AP 1)

It nviar notificaddn del
proyecto que se vaa
Cerrar via correo ERTERRERE R
electranico indiando la
ubicacidndel informe
ecandmico final Listado de

proyectos a
CEfrarse

Analista Financiera (AF)

b

de proyectos impresoy digital

Evaluar el informe final
ECONAMIicoy enviara unidad il

Infarme
econamico
evaluado

ELABORACIKON DE ACTAS DE FNIQUITO

b

Ingresar/comegir la W
informacidn en el ada J{

de finiquito
Acta de
finiquito

Imprimir y
solicitar firma

mviarel boradar
delacta de finiquito
aldirectorvia comeo

electrdanico, Fijar el
plazode entrega

FIr

@
k-]
-
£
=
o
[ I=-g
g e | Baorradar de
=]
a'g Acta de
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& &| Finiquito
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]
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a
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Pedir

correcciones

i]e]
Rewisar, completar
infarmacian »
[cadigos] v aprobar
s&probado?

51

2.1.5. Subproceso: Convocatoria Permanente de Proyectos con Fondos Externos

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Agregadores de Valor

Gestion de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Convocatoria Permanente de Proyectos con Fondos Externos

Convocatoria de Proyectos con Fondos Externos: Formulacion de Propuestas de
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Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Investigacion con Fondos Externos

PS_UP_10 V1

Coordinador/a de la DIUC

REQUIRENTE/S:

e Director/a del Proyecto
e Coordinacion de Investigacion
o  Especialista de Propiedad de Intelectual

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Bases de la Convocatoria Permanente para Investigacion cientifica
presentada en convocatorias externas y/o alianzas interinstitucionales y
cofinanciamiento de la Universidad de Cuenca

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS Y/O DURACION
RESPONSABLE REGISTROS APROX
ASOCIADOS

FORMULACION DE
PROPUESTAS DE PROYECTOS
DE INVESTIGACION FONDOS
EXTERNOS

Director/a Proyecto de
investigacion

Coordinacidn de Investigacion

2 || Verificar tipo de proyecto presentado

segun las bases de la Convocatoria

PROYECTO CON FINANCIAMIENTO EXTENO VIA ALIANZAS INTERINSTITUCIONALES

3 |EVALUACION DE PROYECTOS || coordinacion de Investigacion

CON FONDOS EXTERNOS

PROYECTOS GANADOR DE CONVOCATORIA NACIONAL O INTERNACIONAL

REGISTRO DE PROYECTOS DE L o
4 | INVESTIGACION FONDOS Coordinacion de Investigacion

EXTERNOS
5 ELABORACION DE Especialista de  Propiedad

INSTRUMENTO LEGAL FONDOS
EXTERNOS

Intelectual

Productos/Salidas:

Marco Legal:

SGl actualizado con los proyecto con fondo externos registrados
Instrumento legal firmado

Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.
Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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Directorfa de Proyecto

FORMULACION DE

. INICIC

PROPUESTAS DE
PROVECTDS DE

IMWESTIGACION
FOMDOS EXTERNOS

Coordinacion de investigacion

b STIPO DE
- . PROYECTOY
Werificar tipo de Euwtl UACISM DE
pro){ecto presertado » PROVECTOS COM
segunlas base dela Proyecto can FOMNDOS EXTERNOS

Conwvocatoria

financiamiento
externowia alianzas
interinstitucionales

Proyecto ganador
de convacatorias
hacionales o

internacionales

REGISTRO DE
PROYECTOS DE
INWESTIGACIGN
FONDOS
EXTERM(S

COMYOCATOR LA PERMAMENTE PARA PROYECTOS COM FOMDOS EXTERNOS

Especialista de Propiedad Intelectual

ELABORACION DE
3o INSTRUMENTO LEGAL

>
| FORDOS EXTERMOS I

2.1.5.1. Subproceso
Externos

Tipo de Proceso:
Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

: Formulacion de Propuestas de Proyectos de Investigacion con Fondos

Agregadores de Valor

Gestion de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Gestion de Proyectos de Investigacion

Convocatoria de Proyectos con Fondos Externos: Formulacion de Propuestas de
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Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Investigacion con Fondos Externos

PS_UP_11 V1

Coordinador/a de la DIUC

Formular propuestas de proyectos de investigacion que participen en
convocatorias externas y logren captar el apoyo de instituciones externas.

REQUIRENTE/S:

Rector

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Bases de la Convocatoria Permanente para Investigacién cientifica
presentada en convocatorias externas y/o alianzas interinstitucionales y
cofinanciamiento de la Universidad de Cuenca

Director/a de Investigacién de la UC
Director/a del Proyecto
Analista Administrativa de Facultad
Asistente Ejecutiva (AE1)

Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
Director/a de Investigacion de Facultad/ Departamento de Investigacion

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS
ASOCIADOS

DURACION
APROX

Recibir/Revisar la bases de la

Convocatoria

Director/a
investigacion

Proyecto

de

Analizar viabilidad y factibilidad

Director de Investigacion
Facultad/Departamento
Investigacion

de
de

Carta Compromiso de la
Facultad

NO ES FACTIBLE

Comunicar al investigador via correo
electrénico

Director de Investigacion
Facultad/Departamento
Investigacion

de
de

Correo electrénico de

notificacion

SI ES FACTIBLE

Elaborar propuesta del
Proyecto

Director/a
investigacion

Proyecto

Todos los formularios de la
Convocatoria

Pedir asesoria a la DIUC y agendar
reunién con la Analista
administrativa de facultad via correo
electrénico

Director/a
investigacion

Proyecto

Correo electrénico
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Elaborar conjuntamente

Matriz de presupuesto por

presupuesto. Notificar a la Facultad
Unidad de Proyectos via correo
electronico.
ANALISTA
Elaborar la carta compromiso del Analista Administrativa  de .
7| |Rector y enviar a la Asistente Facultad Carta compromiso
Ejecutiva (AE2)
DIRECTOR
g | |Preparar la documentacion necesaria: | Director/a — Proyecto  de| - o e 40 oonvocatoria
formularios y cartas. Investigacion
Recibir documentacion del director,
recibir la carta compromiso de la p |
9 |analista, ) Asistente Ejecutiva (AE2) Oficio para el Rectorado y
verificar que esté completa, documentos del proyecto
elaborar oficio y enviar al
Rectorado.
10 ||Firmar, dar visto bueno y Rector de la Universidad de||Carta compromiso firmada
devolver a la DIUC Cuenca por el Rector
o ) Director/a Proyecto de
11 ||Participar en la convocatoria externa investigacion
SI GANA
. . Formulario para solicitar el
1 Comunicar al Director/a de la DIUC | pjrector/a Proyecto de||registro del proyecto en el
los proyectos ganadores y solicitar el | jnvestigacion Sistema de Gestion de
registro de acuerdo al formato. Investigacion de la DIUC
13 . L Director de Investigacion de la
Conocer y sumillar a coordinacion uc
REGISTRO DE PROYECTOSDE | analista de  Proyectos de ]
14 Registro de proyecto.

INVESTIGACION FONDOS
EXTERNOS

Investigacion (APL).

Productos/Salidas:

Marco Legal:

e Matriz de presupuesto

e Carta de aval de la Facultad/Unidad Académica.

e Carta compromiso del Rector

e Convenio/Carta de aprobacién del proyecto en convocatoria externa en
caso de que el proyecto sea ganador.

Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.
Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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NICIo

Recibir/
Revisar la

comocatoria

7a del Proyecto
»

: Basesdela

-+ comvocatoria

pemanente
fandos externos

Elaborar propuests del

Formularios de
Ia comvacatoria

Bbeair asesorfaa bILCy

Comunicaral Directorade la
DILC los proyectos
ganadoresy solidtarel

registro de acuerdoal
formate

Ia corwocataria

Farmulario
para registro
de proyectos

Carta compromiso
firma da del Rector

Directar Preparar la
agendane ) documentacion necesar
electrénico con 2 Analita formularios y catas
administrativa de factad
H $ ‘ Hnalista
3 S
z Iterificar pres upuesta, brindar
pr i 6 Elaborar Elaborary enviar 1a
H <oreed presupuestoynotirala <on el Director del carta compromiso .
- Unidad de Proyectostia conea prayectael presupuesto. del rector
b electrdnico
]
2 Matriz compartida . Carta
por conocataria : compromisa
] Matriz de
g |2 presupuests
2 |2
g |=
£
Z [z
g | =
1
8 H Recibirdo cumentaddn,
z | verificar gue esté completa,
5 |T Oficio para el elaborar oficia y enwiaral
2z rectorada v Rectorada
2 B documentadén de fa
2 |3 vopuesta
g L3 prop
2 g
g H]
H K]
s Conocery
8 sumiliar a
g Coordinadin
s
H
]
g
£
4
Z g REGISTRO DE
€ |3
2 Bz
- ®
H I EXTERNOS
3
2 g FIN
2
H
JEsfactible?
B comunicaral
1 v gadory
factiblidad correa electrénico
g s
3 werificar que la
propuests este A
segtin fas lineas de
s investinarion
5| cartscompromindels i
£ Facultad
]
(e Firmar, dar visto buenoy
devaiver 3 12 DIUC
]
& :

2.1.5.2. Subproceso: Registro de Proyectos de Investigacion Fondos Externos

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Ag

regadores de Valor

Gestion de la Unidad de Proyectos de Investigacion
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Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Convocatoria de Proyectos con Fondos Externos: Registro de Proyectos de
Investigacion Fondos Externos

PS_UP_12 V1

Coordinador/a de la DIUC

Registrar el proyecto ganador de convocatorias externas en el Sistema de
Gestion de Proyectos (SGI) de la DIUC

Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Director/a de Investigacion de la UC
e Coordinacion de Investigacion
e Director/a de Proyectos de Investigacién
e Asistente Ejecutiva (AE1)
e Consejo de Investigacion
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
e Analista Financiera
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Formulario de registro de proyectos fondos externos.
e Documentacion habilitante segtn el formulario
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
DOCUMENTOS Y/O DURACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS APROX
ASOCIADOS
Solicitar registro del proyecto vy Oficio de solicitud de
entregar documentacion habilitante registro.
1 | (segun lo solicitado en la web de la| pirector/a del Proyecto. Documentacién  habilitante
DIUC) y en fisico y via correo para el registro.
electrénico a ) .
convocatorias@ucuenca.edu.ec Formulario para el registro
Recibir documentacién e ingresar el Registro de inareso  del
tramite. Recordar enviar tré?nite g
documentacién digital al correo| o
2 | electrénico Asistente Ejecutiva (AE1) Matriz de seguimiento y
convocatorias@ucuenca.edu.ec. registro de proyectos fondos
Actualizar la matriz de seguimiento y externos
registro de proyectos fondos externos
Conocer, sumillar a coordinacion Y| pirector de Investigacion de la
3 ||solicitar el analisis de la solicitud de||y c.
registro del proyecto.
4 Reasignar  documentacion para el coordinador/a de Investigacion |Matriz de seguimiento 'y

registro. Actualizar matriz

registro de proyectos fondos
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externos

Matriz de seguimiento y

g |Organizar 'y verificar que la Analista  de ~Proyectos de registro de proyectos fondos
documentaci6n este correcta Investigacion (AP1) externos
INFORMACION INCORRECTA
Notificar al director del proyecto analista de Proyectos de |Correo electronico al director
6 | documentos faltantes o0 erroneos. | |nvestigacion (AP2) con copia a coordinacion
Notificar a coordinacion
INFORMACION CORRECTA
Evaluar técnicamente la o ~ |[Matriz de seguimiento 'y
7 | documentacion para autorizar el | Coordinacion de Investigacion | registro de proyectos fondos
registro. Actualizar la matriz externos
REGISTRO NO AUTORIZADO
g | Notificar al director de proyecto via Analista  de  Proyectos de| ~ o oomranico
correo electrénico Investigacion (AP1)
REGISTRO AUTORIZADO
Registrar y actualizar el proyecto en| Analista de Proyectos de gg%!stro del proyecto en el
9 el Sistema de  Gestion  de| |nyestigacion (AP1)
Investigacion (SGI). Reporte.
Notificar via oficio al Director del
Proyecto, Director de Investigacién
de la U.C., Director de Investigacion| analista de Proyectos de||Oficio de Notificacion de
10 |de Facultad/Departamento. Notificar| |nvestigacion (AP1) registro.
en copia a Unidad Administrativa
Financiera y Unidad de Propiedad
Intelectual.
ANALISTA FINANCIERA
Iniciar ejecucion presupuestaria: Pedir ) . . o )
presupuestaria.
1o | Asignar al valores al concepto interno| Analista Financiera Open-ERP actualizado
en el Open-ERP
Actualizar matriz de seguimiento y ) ] ) v d o
13 | registro de proyectos fondos externos, | Analista Financiera e O L GO

con concepto interno y certificacion

registro de proyectos con
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presupuestaria.

fondos externos actualizada.

ANALISTA DE PROYECTOS

Matriz  de registro de

Actualizar matriz de seguimiento Yy Analista de Proyectos de
14 |registro de proyectos con fondos| |nvestigacion a (APL) proyectos de fondos externos
externos registrados. actualizada
Revisar la matriz de seguimiento y ) L
15 | registro de proyectos fondos externos| Coordinador/a de Investigacion
registrados
Consejo de Investigacion de la A5E ge la sesion o) Cessle
16 Cor_wcer proyectos de fondos externos DIUCJ g de Investigacion con sus
registrados. ' adjuntos.
. e, . Oficio de notificacion con
Enviar notificacion al Director del . .
. . - Analista de Proyectos de||presupuesto, equipo de
17 ||Proyecto via oficio con copia la L : L
’ R . . Investigacion (AP2) investigacion,  fecha  de
Unidad Administrativa-Financiera s .
inicio, fecha de fin.
Solicitar el Cronograma Valorado
18 ||para iniciar la ejecucion || Analista Financiera Cronograma Valorado

presupuestaria

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Matriz de registro de
actualizada.

e Cronograma Valorado

proyectos de fondos externos elaborada y

e Registro del proyecto en el SGI
e Oficio de notificacién de registro del Proyecto.

e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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REGKTRO DE PROYECTOS DE INVESTIGAC KGN FONDOS EXTERNOS

£
]
g
2
I
-l
s

NICIo

Salicitar registro delproyectoy entregar
documentos pertinentes en fiico enla
Seeretaria de [aDIUC yvia correo electranio

3 convocatorias@ucuenceduec
Oficio de
Solidtud

Formulario de Registro y
documentacion habiltants seqin
el formulario

Asistente Ejecutiva (AET)

Recibirdocumentaddn e

ingresarel tramite, Recordar
enviardaocumentacin digial al
1 correo electranico
Registra de ingreso del comwocatorias@uniencedies
tramite- Matriz de Actualizarla matiz de
4

al
proyectos fondos edemos
actualizada

delaUC

g
"2
H
]
H
H
&
]
4
=
g

Canocer, sumillar acoordinaddn y
solicitar el andlisis de la solidhud de
registra del provedn

inacién de Investigacion

Coore

Reasignar
documentacion para el

iz de seguimientoy regitrn
registro yactua proyectostondos eemas
matriz actualizada

Evaluar técnicamerts fa R
documentacidn para autoizarel

registro. Actualizar la matiz

Revisar [a matriz de
seguimienta y
registra de proyedns
fondos edemaos
reqistrados

Matriz de seguimiernts
yregistro de
proyectos fordos
extemnos actuaizada

hutoriza
registro?

Analista de Proyectos de hwestigacidn (AP1)

¢
sl
MO
si Blotificar al Actualizar matriz de
Director del 3 seguimientoy regiso
Proyectn < de proyectas fondos

Reistrary actuslzsr
el proyecto en el SGI

Qrganizar yverificr
que la

FIN extemos registrados

Reporte

documentaddn ety f ot -

correcta, Actualizar
matriz

Watificar vl oficio | Dire dor del
proyecto, Diredor de
Irniestigacin U, Director de
Irwvestigadn de
facultad/departaments. Notfimr

Matriz de seguimients
yregistro de

- Matriz de

Docufientad rayectos fondos b “:fmu ’ng;;;zmz‘ sequimiento y

4h cofrecta? externos actusizada e registro de
proyectos fondos

externos actualz

B Motificara direcor f;‘w de
documentos fakantes o notificadon
erraneos, Notiicar s registra Analista de
coardinacidn !:myetms ﬂ'e
FIN inestigacion
c
8
H
£ Canocer proyectas
& g . fonduos etemos e
= registrados
¥
3
2 Acta de sesidnde
< consejo de
3 Analista investigacién
financier|
&
&
3
5 Enviar
H notificaddn al
2 M

Analista de Proyectos de Investi

director del
Proyecto via

ofidio con copiaa
Ia unidad

administrativa
financiera

‘Gficio de notificadanal
director/a, con
presupuesto, sauipo de
investigacion, fecha de
inicio, fedha defin

a (AF)

Analista Financi

Actualizar matriz de
seguimientoy regisyoc

proyectos fondos extemos
con concepta intemay

. Iniciar ejecucién
presupuestaria; Peclir
conceptointemo y
certificacion presupuestaria

Asignar valores
al concepto
interno en el
Gpen-ERP

Certificacion
presupuestaria

Matriz e seguirierto
yregistro de
proye ctos fondos
externos actuslzada

Open-ERP
actuslizado

certificacian presupuestaria

Solicitar

iniciar la

cronograma
wvalorado para

ejecucion
presupuestaria
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2.1.5.3. Subproceso: Evaluacion de Proyectos con Fondos Externos

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valores

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Convocatoria de Proyectos con Fondos Externos: Evaluacion de Proyectos con

Fondos Externos

PS UP 13 V1

Coordinador/a de la DIUC

Enviar a evaluar la propuesta de proyecto de investigacion que tenga

contraparte externa.

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Director/a de Proyectos de Investigacion
e Asistente Ejecutiva (AEL)
e Director/a de Investigacion UC
e Coordinacion de Investigacion
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Evaluadores
e Evaluadores

REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
Preparar la documentacion del

proyecto, verificar presupuesto con la
Unidad Administrativa-Financiera de la
DIUC y enviar a la DIUC la
documentacién completa

Director/a del Proyecto

Anexos de la propuesta a evaluar

Recibir documentacién e ingresar el
tramite. Solicitar que envié en digital al
correo electrénico
convocatorias@ucuenca.edu.ec.
Actualizar la matriz de seguimiento y
registro de proyectos fondos externos

Asistente Ejecutiva
(AEL)

Matriz de seguimiento y registro de
proyectos fondos externos

Conocer y sumillar a coordinacién

Director/a de
Investigacion de la UC

Revisar si es pertinente evaluar vy
reasignar al equipo técnico. Actualizar

Coordinacién de

Matriz de seguimiento y registro de
proyectos fondos externos



mailto:convocatorias@ucuenca.edu.ec

DIRECCION DE INVESTIGACION

Pagina: 58 de 168

Version: 2

W
-

MANUAL DE PROCESQOS

UNIVERSIDAD DE CUENCA

la matriz de seguimiento y registro de
proyectos fondos externos

Investigacion

actualizada

NO ES PERTINENTE

Devolver y notificar al Director/a del

Analista de Proyectos de

Correo electronico

2 proyecto via correo electronico Investigacion (AP1)
ES PERTINENTE
Revisar que la documentacion esta Analista de Provectos de | alriz de seguimiento y registro de
seguimiento y registro de proyectos| Investigacion (AP1) actualizada
fondos externos
ESTA INCOMPLETA
, |Solicitar al Director/a del proyecto Analista de Proyectos de
completar documentacion Investigacion (AP1)
) .. |/ Director/a de Proyectos D » id
8 || Completar y corregir la documentacion || de investigacion ocumentacion corregida
ESTA COMPLETA
Asignar a dos pares académicos para Coordinacién d Matriz de seguimiento y registro de
g (evaluacion en tres semanas. Actualizar QaLlnEE el O proyectos fondos externos
la matriz de seguimiento y registro de | Investigacion actualizada
proyectos fondos externos
Evaluar y enviar el formulario de . .
10 |levaluacion completo a Evaluadores Formulario de evaluacion
convocatorias@ucuenca.edu.ec
Revisar evaluacion de los pares y . o .
reasignar al equipo técnico para| Coordinacion de Matriz de segu;mle(zjnto y registro de
11 | notificacion. Actualizar la matriz de|||nyestigacion proyectos ondos  externos
seguimiento y registro de proyectos actualizada
fondos externos
PROYECTO NO APROBADO
1o | Notificar al director mediante oficio iAnaIisﬁa d?,PrOXi)Cltos %€ | Oficio de no aprobacién
que el proyecto no ha sido aprobado nvestigacion (AP1)
PROYECTO APROBADO
Elaborar  oficio  adjuntando las| analista de Proyectos de fici .
13 ||evaluaciones y enviar al Director/a de Oficio con evaluaciones

Proyecto para correcciones

Investigacion (AP1)

Vigencia desde: 06-02-2019



mailto:convocatorias@ucuenca.edu.ec

Pagina: 59 de 168

- DIRECCION DE INVESTIGACION
AEL Version: 2
LE 'I'Ji MANUAL DE PROCESOS Vigencia desde: 06-02-2019

UNIVERSIDAD DE CUENCA

Realizar las observaciones y enviar

Director/a del Proyecto ||Documentacion definitiva

14 ||documentacion definitiva en maximo
15 dias calendario. Solicitar el registro
15 ||Revisar correcciones CraralirEen il
Investigacion
NO REALIZO LAS CORRECCIONES
Enviar notificacion al Dlrec'gor/a del Analista de Proyectos de o _
16 ||[Proyecto para que realice las Y Correo electronico de recordatorio
. . . Investigacion (AP1)
correcciones de 8 - 15 dias calendario.
SI REALIZO LAS CORRECCIONES
REGISTRO EN SISTEMA DE .
17 ||PROYECTOS DE INVESTIGACION Analista de Proyectos de

FONDOS EXTERNOS

Investigacion (AP1)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

e Matriz de seguimiento y registro de fondos externos actualizada.

e Proyecto registrado en el Sistema de Gestion de Investigacion y en el
servidor.

e Oficio de aprobacion del proyecto con presupuesto y equipo de
investigacion.

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Preparar la documertaddn
delproyecto, werficar

presupuesto con fa Unidad

Adirainistrativa Finandera

DIUC yenwiar ala DILIC Ia

INICIO documentacion completa

Director/a del Proyecto

Lista de documertos
disparnibie en la
b, Fomularios

Completary

a corregir B
documentacidn

Realizar las observacionesy erwiar
documentacin definitha en madmo
15 dfas calendario, Solicitar el egistro

Anexos
propuestas a
evaluar

ld

Documentacion
corregida

Documentacion

Recibir documentacién & ingresar

digitalal corren eledrdnion
COMVOCARDH 35 DULIENCIETLEC
Actualizarmatriz de seguimientoy
registro

Asistente Ejecutiva (AET)

eltramite, Solicitar que erdeen e

1d

Matriz de seguimiento
¥ registro de
prayecos fondos
externos actualizmda

g
L] Conocery
- sumillar a
2 3 coordinacion
a g

H

HevIsar sl es pertnents

EYALUACISN DE PROYECTOS CON FONDOS EXTERNOS

FIN

c ,
& evaluar y reasignaral A aE——— Revisar evaluadtn de los
2 equipo témioo 3 académicos para = paresy reasignaral Revisar
smiornaege | S D o el
H sequimientay regiso | ¢ semanas, Acualzr .
< matriz de seguimiento netzepeolinacy
3 registro
E 4E5 pertinents?
J 2 Matriz de seguimiento
£ NO ¥ registro de o
2 o proyectos fondas Matriz de seguirmients Matriz de seguimientol :Realizd las
8 externos actualizada 4 registro de Y registro e iRealiz
S ——t correcciones?
5 proyectos fordos proyectos fondos
externas actualizada externos actualizada st
= Profectn
& X aprabdo an
= ~ i camBios? o
T | | Devalvery Rewisar que la F Jiinviar notificacin al
c Solicitar al Directo
S notificar al documentadan estz e ] B GO
< Director via completa, Actuslizar matriz £ realice las correcdones
£ i documentaciin .
2 corren de seguimientoyregisto o de - 15 dias
E sledrbnico | —rTTTIT iEsta calendario.
: completa? Elaborar Oficio
2 B 3 ez‘:ag::iz?; REGISTRO EM SISTEMA,
i : o enviar al diredor CEEROYEAIOADE
= : 4 . INVESTIGACION
£ . e proyecto para FONDOS EXTERNOS
e Matriz de seguimieno Oficio de no carecciones
3 yregistro de Aprobacitn Motificar al diredor FIN
3
E
g
<

ConVOCatarias@UaIencaeec

Evaluadores

proyectos fondos mediante oficio
xternos actualizada Oficio con
Fih evaluaciones
=\ Ewaluary envisre| formulario e ~
c evaluaion completn a D

Farmulario de
evaluaciin

2.1.5.4.
Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Subproceso: Registro en Sistema de Proyectos de Investigacion fondos externos

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacién

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Convocatoria Concurso de Proyectos de Investigacion DIUC : Registro en
Sistema de Proyectos de Investigacion fondos externos

PS_PU 14 V1
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Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso: Elaborar ya sea una carta compromiso, convenio interno, adendum dentro del
marco legal para constancia de los fondos asignados y los productos a entregar.

Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Coordinacion de Investigacion
e Consejo de Investigacion
e Analista Financiera

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Documentacion habilitante para registro de proyectos fondos externos

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

° DOCUMENTOS Y/O || DURACION
i ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS|| APROX

_ ) Analista de Proyectos de
Registrar y actualizar el proyecto en el |nyestigacion (AP1)

1 sql Reporte del SGI

Notificar via oficio al Director del
Proyecto, Director de Investigacion .
UC, Director de Investigacion Analista de Proyectos de
5 | Facultad/Departamento. Notificar en| Investigacion (AP1) Oficio de notificacion
copia a la Unidad Administrativa-
Financiera y Unidad de Propiedad
Intelectual

ANALISTA DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Actualizar matriz de seguimiento y|Analista de Proyectos de Malriz o SHUIEND 3

registro de proyectos fondos externos||Investigacion (AP1) registro de proyectos fondos
3 registrados externos registrados
g actualizada

Registrar la matriz de seguimiento y| Coordinacion de Investigacion
4 ||registro de proyectos fondos externos

registrados

Conocer proyectos fondos —externos Consejo de Investigacion Acta de sesion del consejo de
> registrado investigacion

ANALISTA FINANCIERA

g |Iniciar la ejecucion presupuestaria, |Analista Financiera Certificacion presupuestaria
pedir concepto interno y certificacion
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presupuesto

;| /Asignar al valores al concepto interno| Analista Financiera Open-ERP actualizado
en el Open-ERP

Matriz de seguimiento y

Act_ualizar matriz de seguimiento vy Analista Fi ) registro de proyectos fondos
8 | registro de proyectos fondos externos ANa Ista Financiera externos registrados
registrados actualizada
g Solicitar el Cronograma Valorado para|| Analista Financiera Cronograma Valorado

iniciar la ejecucion presupuestaria

Productos/Salidas: e SGI con el proyecto registrado

e Matriz de seguimiento y registro de proyectos fondos externos
registrados actualizada

e Cronograma Valorado

Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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R B Actuslizar matriz de
seguimientoy regisbo
= Registrary actualizar dejprorecosTondos
5 INICIO S del 561 D
g D _____ Notiﬂcar:ijaEi‘:icliJu":\ﬂzirr;:tor del
3 muepsn;acm‘ﬁ U, Diredorde Matriz de
H Documentacion e g e
. | B btz s encopiasis At prayecosondes
] < p’;i':;gfje Financiera y propiedad ::‘i’””;
.‘3_5 E fondos sdemos Intelectual actualizada
E E ofnde Dy -
= notificaddn de
H registro — Aralade
-] proyecns de
g investigaicn
E " Analista
§ £ Financier Revisar |a matriz de
£ 2% sequimiento y
g 2 vegistro de provecos
& i fondas edemos
2 (88 registradas
E 1% A
=] a Conacer proyectas N
D< s &0
é k7 ) 4 FIN
g | e ta
= 3 investigacidn
k|
E niciar ejecucion signar walores LT E
[ o | s
E certificacin presupuestara Open-ERP ceiz::;ﬂ“a‘:;ngna - el
E Centificacidn D
% presupuestaria
H Matriz de sequimiento y registo
Open-ERP de proyectosfondas edemas Cronograma
actualizade actualizada valorada
2.1.5.5. Subproceso: Elaboracion de Instrumento Legal Fondos Externos
Tipo de Proceso: Agregadores de Valor
Macroproceso: Gestion de la Unidad de Proyectos de Investigacion
Proceso: Gestion de Proyectos de Investigacion
Subproceso: Convocatoria Concurso de Proyectos de Investigacion DIUC :Elaboracién de
Instrumento Legal Fondos Externos
Cadigo del Subproceso: PS_UP_15 V1
Duefio/Responsable del Proceso: Especialista de Propiedad Intelectual
Obijetivo del Proceso: Elaborar ya sea una carta compromiso, convenio interno, adendum dentro del
marco legal para constancia de los fondos asignados y los productos a entregar.
Descripcion: REQUIRENTE/S:
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Maxima Autoridad

REQUISITOS/ENTRADAS:

Especialista Propiedad Intelectual
Secretario/a Procurador de la Universidad de Cuenca
Director/a del Proyecto

Asistente Ejecutiva (AE1)

e Matriz compartida de fondos externos

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

. DOCUMENTOS Y/O | DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS|| APROX
] y . Matriz de seguimiento vy
Revisar la documentacion pertinente |Especialista Propiedad registro de proyectos fondos
1 ylo Convenio Marco y decidir el tipo|||ntelectual externos actualizada con el
de instrumento legal tipo de instrumento legal
o |Adecuar la plantilla al  tipo de Esp?mallslta PrigpEsk Plantilla del instrumento legal
instrumento legal Intelectua
NO ES CARTA DE COMPROMISO NI RESOLUCION DEL CONSEJO DE INVESTIGACION
4 |Revisar y aprobar la plantilla del| secretario/a Procurador Plantilla  del  instrumento
instrumento legal aprobada
APROBADO
4 |Llenar el instrumento legal con datos Especialista Propiedad Instrumento llenado con datos
especificos del proyecto Intelectual especificos del proyecto
5 || Revisar los datos del instrumento legal | Director/a del Proyecto
SI TIENE OBSERVACIONES
Revisar y solventar conjuntamente con| Especialista Propiedad
6 |[la  persona  pertinente  (U.PL,|/|ntelectual
coordinacion) las observaciones
Firmar el instrumento legal y devolver
a la Unidad de Propiedad Intelectual|| Oficio de recomendacion
7 |DIUC.  Adjuntar  oficio  de| Director/adel Proyecto :
- L Instrumento legal firmado
recomendacion para la suscripcion del
instrumento legal
Adjuntar certificacion presupuestaria y| Especialista Propiedad
8 |lenviar a la maxima autoridad para la| |ntelectual
firma
9 Sumillar el instrumento legal para la| secretario/a Procurador

firma de la maxima autoridad
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Firmar Instrumento Legal y devolver a

10 abiuc

Instrumento Legal con la

Maxima Autofidad firma de la Méaxima Autoridad

11 || Distribuir copias y archivar

Asistente Ejecutiva (AE1) Distribuir copias y archivar

Actualizar matriz de seguimiento y

12 registro de proyectos fondos externos

Matriz de seguimiento y
registro de proyectos fondos
externos

Especialista Propiedad
Intelectual

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Matriz de seguimiento y registro de proyectos fondo externos
actualizada.

e Archivo digital del proyecto actualizado.

e Ejemplares del instrumento legal firmado y entregado a las partes.

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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ELABORACION DE NSTRUMENTO LEGAL FONDOS EXTERNOS

INICIC

Revisarladocumentaddn
pertinente y/o Comvenio Marm

v decidir el tipo deinstrumentn
legal

Matriz de sequimiertoy
registro de proyedns
fondos exdemas
actualizada con eltipo de
Instrumento

Adecuar

Input: Mahiz de
seguimiento y
registra de
prayectas fondas
externos

Llenar el
Instrumento legal

=
2
El
£
-
] 3
lantilla al ipo con datos
3 Tioo de instLLEERY Fa especificos del :
‘g Canvenio irtema, \egal Plantilla del proyecto Matriz de seguimierta
g dendum, carta g i
n_ 2 b instrumenta yregistro deprayedos A
] R legal fondos ederhos
2 resalucidn del Adjuntar actualizacl
] 7 .
2 rensejo de certificacion
& irwestigacion presupuestsiay .
& enviar a la maxima .
Revisar y solventar autoridad para la Acttlahzdar
conjuntamente conla firma Ji (=3
¥ persans pertinents LA seguimienta y
JEs carta compromiso y'o N Coardinadsn las reqistro de
resolucion del mnssio de > S S—— proyectos
investigacian? sl L fondos
» externos
MO
NO
5
3
g
2 Revisar y A
2 aprobar la st sumillar
= plantilla del Instrumerto legal
=) Instrumento para la firma de |a
g leqal orobadar mix, autoridad
iprobade?
g Plantilla del s
@ instrumenta
aprobada
-] A 4 Y
-} [
= Firmar Instrumenta
;; Legal y devolver a
= la DIUC
P
E
E
= Instrumento Legal
con |z firma de I3
Maxima Autoridad
Firmar el Instrumerta
2 sl Legal ydewolvera la
E Revizarlos Unidad de Propiedad
S datos del Intelectual DIUC,
3 instrumento ) Adjuntar ofido de
o legal £Tiene recomendacidn pars la
z observaciones? suscripcién del
£ instrumerto legal
&
£

Oficio de recomendaddn,
Instrumenta legal fimnado

Asistente Ejecutiva (AE1)

Copias: Directar, Distribuir
Procurador, copiasy
Unidad de : archivar

Proyectos DIUC,

DAF-LCy
contraparte

2.1.6. Subproceso: Seguimiento y Monitoreo de Proyectos de Investigacion con Fondos

Externos
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Tipo de Proceso: Agregadores de Valor
Macroproceso: Gestion de la Unidad de Proyectos de Investigacion
Proceso: Gestidn de Proyectos de Investigacion
Subproceso: Seguimiento y Monitoreo de proyectos de investigacion con fondos externos
Cadigo del Subproceso: PS UP 16 V1
Duefio/Responsable del Proceso: Coordinador/a de Investigacion
Objetivo del Proceso: Dar seguimiento y monitorear el cumplimiento de los proyectos de fondos
externos.
Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Director/a de Proyecto
e Coordinador/a de Investigacién
e Comision Revisora
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Oficio de notificacién de registro del proyecto.
Informe Final.

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

DOCUMENTOS Y/O | DURACION

N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS|  APROX

Notificacion donde conste: 1.
el registro del proyecto,
entregables con  fechas,
cédigo del proyecto, enlace al
sistema de procesos y usuario.
3 concepto interno y enlace al
sistema de reportes

Analista de Proyectos de

1 Notificar registro del proyecto en el SGI Investigacion (AP1)

ES UN MES ANTES DE CIERRE DEL PROYECTO

Enviar recordatorio de fechas de cierre
2 |lun mes antes solicitando entrega de
informes y productos

Analista de Proyectos de
Investigacion (AP1)

Subir informes al sistema para la
3 ||gestién de trdmites de proyectos de| Director/a del Proyecto
investigacién

Informe de avance cientifico-
técnico

FECHA DE CIERRE DE PROYECTO
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Verificar en el sistema el informe final,
economico y borrador de la publicacién. . Matriz  de  seguimiento,
. - L Analista de Proyectos de . :
4 ||Actualizar matriz de seguimiento, Y monitoreo y cierre de
. . Investigacion (AP1) ]
monitoreo y cierre de proyectos. proyectos actualizada
Enviar recordatorios
5 Elaborar informe sobre el estado del| Analista de Proyectos de
proyecto Investigacion (AP1)
Revisar las observaciones y asignar| Coordinador/a de Matr_lz i3 seguimiento,
6 L - . S monitoreo y cierre de
para la revision. Actualizar matriz Investigacion .
proyectos actualizada
Revisar productos de investigacion,
revisar informe final en el formato de la Matriz de seguimiento,
7 ||convocatoria y actualizar matriz| Comision revisora monitoreo y cierre de
seguimiento, monitoreo y cierre de proyectos actualizada
proyectos.
Revisar matriz y elaborar reporte para el ||Analista de Proyectos de
Consejo de Investigacion Investigacion (AP2)
9 Revisar reporte y pasar al consejo de | Coordinador/a de
investigacion Investigacion
10 CIERRE DE PROYECTOS FONDOS |Coordinador/a de
EXTERNOS Investigacion

Productos/Salidas:

Marco

DIAGRAMA DE FLUJO

e Matriz de seguimiento, monitoreo y cierre de proyectos actualizada

e Recordatorios.

e Informes del proyecto aprobado (Informes Finales Técnicos, Informes

Finales Econémicos, borrador de publicacién).
¢ Informe final en formato de convocatoria ganadora

e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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Motificacidn que incluye
1.Registro del Proyecto, entrega
de productos confechas, cadign
del proyecto, 2, Enlace al sistema

de procesns y usuario. 3.
Concepto Internoyenlace para &

FIb
. i

Analista de Proyectos de Investigacion (AP 1)

observaciones ¥
asignar para

revisidn, Achualzr
Iz matriz de
seguimiento,

mohitoren y cierre

matriz de
seguimiento,
manitaren y derre
de proyectos

Coordinador de Investigacion

Notificar =
registro del sl iz recordatorio defecha Ne
proyecta en el de cierre un mes antes, 3 sl “etificaren el sistema elinforme final,
SGI solicitande entrega de econdmico y borradorde lapublicaddn. |
INICIO iUn mes antes de informes y producos Actualizar matriz de seguimientn,
FEEhar‘;Ee[;Dn;E del sFecha de monitoreo y cierre
proy ' cierre del
R proyecta? matriz de
. seguimiento,
Elzborar monitoreoy derre
Sin convenio; Informe final, Con infarme sobre de prayectos
conwenio: infarmes + producdos el estado del
seguin el corenio proyecto

]

g

=

2

e B

5 il Subir informesal sistema para la

) Informes y gestidn de trimites de provedns

k] productos subidos de investigadon

g
. S

X Revisar reporte v pasaral Conseio
Rewisar las

de Investigacidn

CIERRE DE PROVECTOS
FOMDOS EXTERMNOS

FIN

SEGUMENTO ¥ MONITOREO DE PROYECTOS DE INVESTIGAC ION CON FONDOS EXTERNOS

Rewisar producs de
investigacidn, radsar
informe final en el fomato
de |a conwocatoria

Comision revisora

Matriz de revisidn
de sequimiernta,
monitoreo v cierre

gahadora y actualizar
matriz seguimienta,
monitorea y cierre

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

actualizada

Rewisar matrizyelaborar

reporte para el Consejo
de Inwestigacion

Analista de Proyectos de
Investigacion (AP2)

Reporte para &l
Conejo de
investigacian

2.1.7.Subproceso: Cierre de Proyectos Fondos Externos

Agregadores de Valor

Gestion de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Gestion de Proyectos de Investigacion
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Subproceso: Cierre de Proyectos de Internos
Cadigo del Subproceso: PS UP 17 V1
Duefio/Responsable del Proceso: Analista de Proyectos de Investigacion
Objetivo del Proceso: Cerrar los proyectos con financiamiento externo con los productos de
investigacién comprometidos y cumpliendo con la ejecucion del presupuesto
entregado.
Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Director/a del Proyecto
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
e Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)
e Comision Revisora
e Coordinacién de Investigacion
e Consejo de Investigacion
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Informe Final Cientifico-Técnico
e Informe Econémico
e Certificado del Director de Investigacién
e Evidencia de la publicacidn/es
e Productos de investigacion
e Listado de bienes con codigos y estado

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

. DOCUMENTOS Y/O | DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS|  APROX
Informe Final Cientifico-
Técnico
Informe Econémico
Registrar/Actualizar la documentacién Certificado del Director de
1 pertinentg en el Sistema para la Gestion| pjrector/a del Proyecto Investigacion
de Tramites de Proyectos de . . L
e Evidencia de la publicacion/es
Investigacion
Productos de investigacion
Listado de bienes con cédigos
y estado
2 ||Registrar publicaciones en el SGRP Director/a del Proyecto
3 ||[DEVOLUCION DE BIENES Director/a del Proyecto
4 Descargar la informacion y verificar si||Analista de Proyectos de Matriz de seguimiento,
los datos estan  completos y||Investigacion (AP1) monitoreo y cierre de
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elaborar/actualizar la matriz

proyectos. Carpeta compartida
Google Drive

DATOS INCOMPLETOS

Analista de Proyectos de

5 ||Devolver/Notificar al Director/a Investigacion (AP1)
DATOS COMPLETOS
Analizar los resultados segin el
instrumento legal, informe final en
6 |/[formato de su convocatoria, informes||Comision Revisora
finales en formato DIUC, publicaciones,
entregables, etc.
. . - Matriz de seguimiento,
Actualizar matriz de seguimiento, - . . -
7 - . Comision Revisora monitoreo y cierre de
monitoreo y cierre de proyectos
proyectos
Revisar  informacion de la matriz !nforme para 2 EIiEE E
conjuntamente con la comision y S L I EED,
8 g . Coordinacidn de Investigacion ||Matriz de seguimiento,
decidir su pasa al consejo de . .
. L . ; monitoreo y cierre de
investigacién. Actualizar la matriz
proyectos
SI ES CORRECTA
9 ||Conocer para su aprobacién Consejo de Investigacion Acta d_e consejo e
investigacion
10 ELABORACION DE ACTA DE| Analista de Proyectos de
FINIQUITO Investigacion (AP2)
Elaborar y enviar notificacién via oficio . Oficio de Notificacion de
. . Analista de Proyectos de g
11 ||al Director/a del Proyecto. Actualizar el Investigacion (AP2) cierre del proyecto
estado del proyecto en el SGI 9 SGI actualizado
Cerrar el tramite en el sistema para la .
12 ||gestion de tramites de proyectos de CTETE M FToyEEs e

investigacion

Investigacion (AP1)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

e Oficio de notificacién de cierre del proyecto
e Sistema de Gestidn de Investigacion actualizado

e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Vigencia desde: 06-02-2019
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Registrar/chualizmr
el Infarme Finalen
el Sistema

Registrar
publicaciones

Para el cierre: Informe final en

formata de su
convocataria Informe Final
Cientifico-Técnica e Informe
Econdmico en formato DILC,
evidencia de la publicaddn

productos de
investigacion, lisado de
bienes con cddigosy
estado

en el SGRP

Directorfa del Proyecto

DEYOLUCION DE
BIENES

Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)

ELABORACION DE
ACTA DE FINIQUITO

Elaborar y enviar
notificacin via ofidoal
director/a del proyedo,
Actualizar el estado del
proyecto en el 561

matriz

Matriz de
sequimiento,
monitareo y dierre

Analista de Proyectos de Investigacion (AP1)

CERRE DE PROYECTOS CONVOCATOR 1A

Completos?

Oficio de
Motificacidn de
derre
DevolversMotifi
car al Director
) Descargar la Cerrar el tramite en el
infarmacidn v sistema para Iz
verificar 31l datns BT el
estin completos y e
elaborar/actualizar iDatas inuestigacién -

Matriz de sequimiento,
manitoreo y cierre,
actualizada

]
2
£ Analizarlas resultados seqn e L
& instrumento legal: infome final
= seguimiznto
5 enformato de su conwocators, e e
= informesfinales enformata DL,
] de provectos
8 publicaciones, entregables, et
8
3
Revisar informacion de | mabz
conjuntamente con 13 comisidn y
e TN decirsi pasaal Consejoy
2t ke actualizar matriz
Matriz de seguimiento,
monitoren v derre
= actualizada, Informe
° para el consejo v
| NO
@ Es correcto?
sl
3

Consejo de

consejo de
investigacién

Conocer pars

3u aprobadén




DIRECCION DE INVESTIGACION Pagina: 73 de 168

Version: 2

UNIVERSIDAD DE CUENCA

MANUAL DE PROCESOS Vigencia desde: 06-02-2019

2.2. Subproceso: Gestion de Tramites de Proyectos de Investigacion
Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Gestidn de Proyectos de Investigacion

Gestidn de Tramites de Proyectos de Investigacion

PS_UP_19 V1

Analista de Proyectos de Investigacion 1

Dar seguimiento a los diferentes tramites (prorrogas, cambios en el equipo de
investigacion, envio6 de informes, etc.) que se realizan durante la ejecucién de
proyectos.

Descripcion: REQUIRENTE/S:

e Director/a del Proyecto

e Analista de Proyectos de Investigacion 1

e Asistente Ejecutiva 1

e Coordinacion de Investigacion UC

e Analista Financiera

REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOSY/O || DURACION

N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS|  APROX
1 | Registrar tramite Director/a del Proyecto

, | Notificar recepcion del tramite via Analista de Proyectos de
correo electrénico Investigacion 1
3 || Notificar observaciones Anallgta dg,Proyectos de
Investigacion 1
4 ||Notificar recepcion del tramite Anallgta dg,Proyectos de
Investigacion 1
5 ||Recolectar el historial del proyecto Anallgta dg,Proyectos de
Investigacion 1
6 |/Obtener archivos fisicos Asistente Ejecutiva 1
7 Realizar el informe sobre el historial del||Analista de Proyectos de
proyecto Investigacion 1
8 | Aprobar tramite Coordinacion de Investigacion

uc
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Recolectar el

archiwos fisions?

Realizar informe

9 ||Reformular presupuesto Analista Financiera
10 ||Actualizar datos en el SGI Analls_ta d(_e,Proyectos s
Investigacion 1
11 ||Notificar el resultado del tramite AL d(_e,Proyectos B Notificacion del tramite
Investigacion 1
Productos/Salidas: e Notificacion del tramite
Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
DIAGRAMA DE FLUJO:

Motificar
recepcidn del
tramite

historial del
proyecto

sabre el historial del
proyecto

Artualizar
datas en el 5G|
+ Motificar &l
resultado de|
tramite

1

GESTION DE TRAMITES DE PROYECTOS DE INVESTIGACIGN

Ohtener
archivos fisicos

Coordinacién de |Asistente ejecutiva
Invetigacién

Y Aprobado?

Aprobartrimite N \—>
s Ao
NO‘ o

Trémite reformuladdn
presupuestatia?

£

Analista financiera

Reformular
presupuesto

¥

2.3. Subproceso: Asignacién de Horas de Investigacion

Tipo de Proceso:

Agregadores de Valor
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Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Gestidn de la Unidad de Proyectos de Investigacion

Asignacion de Horas de Investigacion

PS_UP_18 V1

Analista de Proyectos de Investigacion

Registra las horas de investigacion asignadas a los docentes investigadores.

REQUIRENTE/S:

Analista de Informacion, Evaluacion y Seguimiento
Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)
Coordinacién de Investigacién UC
Directores/Coordinadores de Investigacion de Dependencia
Investigadores de la DIUC y Técnicos de Investigacion
Director de Investigacion UC

REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS Y/O || DURACION
RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS|| APROX

Generar  reporte de proyectos en

Analista de Informacién, EQUIES G DUopEetss e

1 | lejecucién, matriz de registro de horas Y| Evaluacién y Seguimiento | SIECUCion/Matriz - de- registro
tutorial de horas
2 ||directores/coordinadores de| 1nvestigacion (AP2)
investigacién via correo electronico
Realizar taller para la solicitud de| Coordinacién de Investigacion
3 . o ey Informe del taller
horas de investigacion uc
4 Enviar la matriz con el detalle de horas| Directores/Coordinadores de || Matriz de registro de horas
de investigacion solicitadas Investigacion de Dependencia ||actualizada
Validar horas solicitadas  segun . L
. . . L Analista de Informacion,
5 |linstructivo de asignacion de horas > o
X Evaluacioén y Seguimiento
vigente
. . ., Analista de Informacion, Matriz de asignacion de horas
6 ||Consolidar asignacién de horas > A .
Evaluacion y Seguimiento consolidada
_Solm;ar el dlstrlbutlyo _ de los Analista de Proyectos de
7 |linvestigadores y  técnicos  de N
X g Investigacion (AP2)
investigacion
8 |Enviar distributivo de horas Investigadores de la DIUC y | Oficios con detalle de

Técnicos de Investigacion distributivo
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Registrar horas y coordinar con las||Analista de Proyectos de
facultades Investigacion (AP2)

Registrar, coordinar con las facultades y
10 |[|validar horas asignadas en el Sistema
de Gestion Académica

Analista de Proyectos de
Investigacion (AP2)

11 ||Aprobar asignacion horaria EETRE o [ esiae

uc
Productos/Salidas: e Registro de horas asignadas en el Sistema de Gestion Académica
Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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ASIGNACION DE HORAS DE INVESTIGACION

Analista de i

IMICIO

Generar reporte de
proyectas en
ejecucian, marizde |- - -
registro de horas v
tutarial

segunins
asignacio

“alidar horas solidtadas

n de horas
wigente

Reportes de proyedosen
ejecucian/Matriz de
registra de horas

tructiin de Consolidar asignaddn

de horas

Matriz de
asighaddn de
horas consolidada

Analista de Proyectos de Investigacion (AP2)

Erwiar notificadn 3 los
directores/mordinador
&3 de investigacion via
corren electrdnico

¥
> —>

Solicitar el
distributivo de
los

irwestigadores
y técnicos de
investigacidn

InwestigadonTé
cnica de
Inwestigacian?

Registrar horas
v coordinar con
las facultades

Re gistrar, coordinar mn
las facultades y validar
horas asignadas en el

Sistema de Gestidn

Académica

inadores de

ctares/Coor
Investigacién de Dependencia

Matriz de registro
de horas

Enviar lam
actualizada

detalle de horas de

investigacisn solidtaas

atriz con el

Coordinacion de Investigacion UC

Realizat taller para s
solicitud de horas de

inwestigacian

Informe del
taller

Investigadores de la DIUC y Técnicas

igacion

de Investi

Enwiar
distributivo de
horas
Oficias con
detalle de
distributiva

igacion UC

Director de Investi

Aprobar

asignacién
horaria

FIN
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3. Macroproceso: Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de
Investigacion

3.1. Proceso: Ejecucion Presupuestaria de Proyectos

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor

Macroproceso: Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Proceso: Ejecucion Presupuestaria de Proyectos

Subproceso:

Cadigo del Subproceso: PS UAF 1 Vi1

Duefio/Responsable del Proceso: Analista Financiera

Obijetivo del Proceso: Gestionar a ejecucion presupuestaria de los diferentes proyectos de la

Direccion de Investigacion

Descripcion: REQUIRENTE/S:

Director/a del Proyecto

Analista Financiera

Asistente Ejecutiva (AE3)

Analista Administrativa de Facultad
Asistente Ejecutiva (AE1)

REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

: DOCUMENTOS Y/O || DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS || APROX

Enviar instrucciones para la ejecucién

1 | Presupuestaria (compras,  contratos, | Analista Financiera Correo electrénico
servicios) en las fechas via correo

electronico a los directores de proyecto

COMPRAS

Enviar requisitos para compras a los|/Analista Administrativa de
2 |directores de proyectos Facultad

Enviar documentos y agendar reunion

para revision Director/a de Proyecto

4 ||Entregar documentos para compras Director/a de Proyecto

Revisar la documentacion
5 |/conjuntamente con el Director/a de
Proyecto

Analista Administrativa de
Facultad
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6 ||Registrar en matriz de compras P O TR e Matriz de ingreso de compras
Facultad
7 Solicitar la creacion de items de la| Analista Administrativa de
compra a la unidad de inventarios Facultad
CONTRATOS
8 E-nV|ar ORISR R ceniieEs o e Asistente Ejecutiva (AE3) Plantillas para contratos
directores de proyectos
9 Entregar_, CESUMENS  pEE R Director/a de Proyecto
contratacion
10 Rev_lsar - doc_umerjtamqn EHTEGEEL 3 Asistente Ejecutiva (AE3)
enviar a la analista financiera
SERVICIOS
11 E_nV|ar TETUIEIDE [EE0El e 4 Ues Asistente Ejecutiva (AEL) Plantillas para servicios
directores de proyectos
12 ||Entregar documentos para servicios Director/a de Proyecto
13 Recibir el tramite y verificar Asistente Ejecutiva (AE1)

documentacion

Verificar la disponibilidad en el
14 ||presupuesto por item compras/item||Analista Financiera
contratos

NO ES SERVICIO / CONTRATO

Reformulacion del presupuesto segun el

15 ||; - Analista Financiera
item en caso de ser necesario
ES SERVICIO / CONTRATO
Aprobar y sellar haciendo constar Auxiliar contable del proyecto
16 |[|valores disponibles, gastados y saldo. |Analista Financiera y matrices de rubros
Actualizar matrices actualizados

Analista Administrativa de

17 ||COMPRA DE BIENES
Facultad

18 ||ELABORACION DE CONTRATOS | Asistente Ejecutiva (AE3)

ADQUISICION DE  SERVICIOS

19 INTERNOS Asistente Ejecutiva (AE1)
Productos/Salidas: e Auxiliar contable del proyecto
Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

e  Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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EJECUCION PRESUPUESTARIA DE PROYECTOS

Analista Finaciera

Enviarinstruccones parala
ejecucion presupuiestaia en las

fechas [compras, cortratos,
senicios via correo
electrdnico

werificar la
disponibiidad en el
presupuesto poritem
compras/item
contratos

Matriz de
presupuestas
actualizada

4E5 contrato
sendfios?

Reformuladdn del
presupuesto segtin el fem
encaso de sernecesatio

Aprobary selar
haciendo mnstar
walores disponibles,
gastadasy saldo,
Atualizar matrices

Auiliar mrntable
del proyecto y
matrices de rubras

actualizados

[Contratos

JCompra,
servicio o
contrato?

Servicior

]
2
g
-
[
P
-]
s
2
H
£
E
]
2
=

Enwiar
Requishos para

Campras alos
Directores de
Proyectos

conjuntaments oo el

Rewisarla documentaddn

Director/a de Proyecto

Registrar en ; -
B Solicitar a creaciénde fems

matriz de ;
de la compraala Unidad d
ingreso de
Inventarios
compras

Sumillar los
walores
comprar por

COMPRA DE
BIEMES

item dados por
12 Unidad de
irmentarios

Matriz de
2 ingreso de
E )
Campras Requerimienta o
de Comprs
° Enviar ]
I LTI Entregar doomentos
B agendar
g p para compras
£ reunién para
-] revisidn
=2
K
£ Entregar
docurmentos
Entregar docmentos para servicios
para cantratadén
| S—
= Revisar dacumentadin
g Enviar entregada y emiara ELABORACION

3
&
&
F
£
g
<

Requisitos para
Contratos alos
Directores de
Proyectos

Analista Finandera

DE CONTRATOS

Asistente Ejecutiva (AE1)

Enwiar Requistos para
Servicios alos Directores de

Recibir el tramite y

Proyectos

werificar
documentacidn

ADQUISICIGN DE SERVICIOS
INTERNOS

FiN
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3.2. Proceso: Compras de Bienes
Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Compras de bienes

PS_UAF 2 V1

Analista Administrativa de Facultad

Descripcion: REQUIRENTE/S:
e Director/a del Proyecto
e Analista Financiera
e Analista Administrativa de Facultad
e Director de Investigacion UC
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
DURACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTOS Y/O APROX

REGISTROS ASOCIADOS

Solicitar Cronograma Valorado (CV) a

1 |los Directores de Proyectos indicando| Analista Financiera Correo electronico
las fechas limite de entrega
Recopilar informacion y Compartirla

2 (CV, presupuestos, etc.) en el NAS,|roojin Financiera Documentacion
notificar ubicacion e indicar inicio de
actividades

3 Crear matriz de compras-servicios |Analista Administrativa de Matriz de compras-servicios
condensada Facultad condensada
Elaborar comunicado sobre
requerimientos de compras a Directores . s

4 q . pras a Analista Administrativa de . :
con la fechas, adjuntar plantillas y =ailiad Comunicados y plantillas
agendar reunion
Confirmar reunién. Pedir proformas.

5 ||Elaborar la documentacion en base a||Director/a del Proyecto
las proformas solicitadas
Coordinar reunion de trabajo. Recibir la||Analista Administrativa de

6 Documentos de compras

documentacion y  verificar que esta

Facultad
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correcta y acorde al  Cronograma
Valorado.  Realizar correcciones en
caso de ser necesario.

SI ES CORRECTO

NO ES INFIMA CUANTIA

Enviar oficio al Rector solicitando| Analista Administrativa de o
9 Y Oficio
autorizacion Facultad
ES INFIMA CUANTIA
10 Registrar en la matriz de ingreso de||Analista Administrativa de Matriz de ingreso de compras
compras y asignar un codigo Facultad
Entregar documentos de compras para| Analista Administrativa de . -
11 : Plantillas para servicios
su registro Facultad
Registrar en el auxiliar contable de cada -
N . . . Auxiliar contable.
12 ||proyecto, aprobar y sellar indicando el ||Analista Financiera
o - Documentos sellados
débito, saldo existente.
13 Receptar documentos y enviar al||Analista Administrativa de
Director de la DIUC para la firma Facultad
. Director de Investigacion UC
14 | Firmary devolver
Verificar si existe cada item a comprar| Analista Administrativa de
en el OPEN-ERP Facultad
NO EXISTE EL ITEM
15 Solicitar creacion del item a la Unidad||Analista Administrativa de
de Inventario Facultad
SI EXISTE EL ITEM
Escanear _papeles. Generar e_:l DR Analista Administrativa de Auxmgr contable del proyecto
16 ||(Requerimiento de compra). Enviar para y matrices de rubros
., Facultad g
aprobacién actualizados
17 ||/Aprobar Director de Investigacion UC
18 Imprimir y enviar al DAF-UC para| Analista Administrativa de
iniciar el tramite de compras Facultad

Vigencia desde: 06-02-2019

Productos/Salidas: Auxiliar contable del proyecto
Matriz de ingreso de compras

Matriz de compras-servicios condensada

Marco Legal: Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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Gedtas 5
s UC

3.3. Proceso: Seguimiento de compras y pago a proveedores por infima cuantia

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor

Macroproceso: Gestién Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion
Proceso: Seguimiento de compras y pago a proveedores por infima cuantia
Subproceso:

Cadigo del Subproceso: PS_UAF 3 V1

Duefio/Responsable del Proceso: Analista Administrativa de Facultad

Obijetivo del Proceso:

Descripcion: REQUIRIENTE/S:

Direccion Administrativa-Financiera UC (DAF-UC)
Analista Financiera

Director/a de Investigacién UC

Analista Administrativa de Facultad
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e Director/a del Proyecto
REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

° DOCUMENTOS Y/O DURACION
§ ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
Consultar si existe la emision de la| analista Administrativa _ B
1 |certificacion  presupuestaria a la Memoria de la reunion

Unidad de Presupuestos

de Facultad

TIENE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Consultar el estado de la orden de

Analista Administrativa

3 g%?ﬁé: a la Unidad de Contratacion | . o i1aq
LA ORDEN DE COMPRA ESTA LISTA
¢ | Recibir la orden de compra y enviar al Analista Administrativa
Director de Proyecto y proveedor de Facultad
Coordinar con el proveedor para la|
6 entrega recepcion del bien en bodega Director/a del Proyecto | factura,  acta entrega-recepcion,

general y receptar documentacion para
el pago

certificado bancario del proveedor

Elaborar el documento de custodio en
caso de ser necesario

Director/a del Proyecto

Formulario de custodio

Revisar documentacion y Elaborar
oficio de pago conjuntamente con el
director

Analista Administrativa
de Facultad

Oficio de pago

Solicitar a la Unidad de Contratacion
publica el expediente. Recopilar
documentacién y enviar a la Unidad
pertinente para el proceso de pago

Analista Administrativa
de Facultad

Analista Administrativa

ACtualizar matriZ de ingreSO de Matriz de ingreso de Compras
compras de Facultad
Productos/Salidas: e Matriz de ingreso de compras
e Formulario de custodio
e Facturas
e Acta de entrega-recepcion

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.

Estatuto Organico de la

Universidad de Cuenca.
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JTiene certificacién

Consultar s existe 12 emisién
de fa certificaddn
presupuestara a l Unidad
de Presupuestos

INICIO

Analista Administrativa de Facultad

SEstd lista la
arden de —
compra? Solicitara |a Unidad de
Consultar el estaddode b R ; Revisar documeniaddn Cantrataciénpidlia o
o e Recibirla ordende compray ¥ b
L P! o erwiaral Directorde Provedoy Elzborar ofido de pago exﬁeu\entg.Rewmlar
Unidad de Contrataddn sl provesdar conjuntamente con el documentaciony enviar ala
Publica director Unidad pertinerte pars &l

praceso de pago
NO

Actuzlizar
matriz de
inaresa de
comoras

Oficio de pago

Matriz de
ingreso de
ompras

FIN

SEGUIMIENTO DE COMPRAS ¥ PAGO A PROVEEDORES POR INFIMA CUANTIA

Directorfa de Prayecto

Coordinar con el provesdor para b
entrega recepeion del bien en

[y

facturs, acta
entrega-recepeidn,
certificado
bancario del
proveedor

Farmulario de
custodio

bodega generaly receptar
documentacidn pars e pago

Elaborar el documento de
custodio en caso de ser
necesario

3.4. Proceso: Seguimiento
compras publicas

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

de compras y pago a proveedores mediante el portal

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Seguimiento de compras y pago a proveedores mediante el portal compras
publicas

PS_UAF 4 V1

Analista Administrativa de Facultad

REQUIRIENTE/S:

Analista Administrativa de Facultad
Analista de Compras Publicas
Director/a del Proyecto

Rector

Proveedor

Analista Financiera
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REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Consultar si existe la emision de la

Analista Administrativa

1 | certificacion  presupuestaria a la| ge Facultad
Unidad de Presupuestos-UC
TIENE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA
Consultar el estgdo de la orden .(’1e Analista  Administrativa
2 |lcompra a la Unidad de Contratacion de Facultad
Pablica UC
LA ORDEN DE COMPRA ESTA LISTA
Coordinar con el analista de compras|| Analista Administrativa
3 ||publicas la entrega de las||de Facultad
especificaciones técnicas
4 | Recibir las especificaciones, elaborar Analista de Compras
pliegos, y publicar en el Portal Plblicas
5 Consultar estado del tramite y del
contrato
CONTRATO LISTO
o o Analista Administrativa
6 | Verificar el pago del anticipo de Facultad
compras. e Facultad
Analista de Compras
Elaborar la orden de compra luego de||pgplicas Orden de compra
8 | tener el contrato P
o | Recibir la orden de compra y enviar al g\nallste: A(;jmlnlstratlva Matriz de ingreso de compras
Director de Proyecto y proveedor e Faculta
SI ES SUBASTA
Solicitar contrato y elaborar oficio|| apnalista Administrativa
10 |/solicitando la actualizacion de la

certificacién  presupuestaria para

de Facultad
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liberacion de recursos

11

Actualizar el auxiliar contable

Analista Financiera

Auxiliar contable del proyecto

NO ES SUBASTA

12

Solicitar a la maxima autoridad
nombre la comision de recepcién de
bienes

Proveedor

13

Emitir el oficio con el nombramiento de
la comisioén al proveedor y director

Rector

14

Notificar a la DIUC el nombramiento
de la comision

Director/a del Proyecto

15

Elaborar acta de entrega-recepcion
conjuntamente con el director

Analista Administrativa
de Facultad

Acta entrega-recepcion

16

Coordinar con el proveedor para la
entrega recepcion del bien en bodega
general y receptar documentacion para
el pago

Analista
Publicas

de Compras

factura, acta entrega-recepcion,
certificado bancario del proveedor

17

Elaborar el documento de custodio en
caso de ser necesario

Analista
Publicas

de Compras

Formulario de custodio

18

Elaborar oficio de pago conjuntamente
con el director

Analista Administrativa
de Facultad

Oficio de pago

19

Solicitar a la Unidad de Contratacién
Publica el expediente. Recopilar
documentacién y enviar a la unidad
pertinente

Analista Administrativa
de Facultad

20

Actualizar
compras

matriz de ingresos de

Analista Administrativa
de Facultad

Matriz de ingreso de compras

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Facturas

Auxiliar contable

Matriz de ingreso de compras
Formulario de custodio

Acta de entrega-recepcion

Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.
Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

Vigencia desde: 06-02-2019
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3.5. Subproceso: Adquisicion de Servicios

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccién de Investigacion

Adquisicion de Servicios

PS_UAF 5 V1

Asistente Ejecutiva (AE3)

REQUIRIENTE/S:

o  Director/a del Proyecto
o Asistente Ejecutiva (AE3)
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e Analista Financiera
REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Descargar la plantilla de la WEB.
Llenar la informacion y Enviar a la
DIUC minimo con 15 dias de
anticipacion

Director/a del Proyecto

Plantilla de contratacion de servicios
llenada

Documentacion habilitante.

Matriz de contratacion de servicios

Plantilla de contrataciéon de servicios
llenada y documentacion habilitante.
Matriz de contratacion de servicios

Asistente Ejecutiva
(AE3)

DOCUMENTACION INCORRECTA

Realizar correcciones y volver a enviar

Director/a del Proyecto

DOCUMENTACION CORRECTA

Verificar si hay presupuesto para el
proyecto, en el auxiliar contable y en
ESIGEF y autorizar el tramite

Analista Financiera

Matriz de contratacion de servicios

NO TIENE PRESPUESTO

11

Notificar al director para que haga la
reformulacion de presupuesto

Analista Financiera

Realizar re-formulacién presupuestaria
en el sistema de procesos

Director/a del Proyecto

TIENE PRESPUESTO

CONTRATACION DE PERSONAL

Asistente Ejecutiva
(AE3)

CONTRATACION
DE MOVILIZACION

DE SERVICIO

Asistente Ejecutiva
(AE3)

13

CONTRATACIQN DE SERVICIO DE
ALIMENTACION

Asistente Ejecutiva
(AE3)

14

CONTRATACION DE SERVICIO DE
HOSPEDAJE

Asistente Ejecutiva
(AE3)
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Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Matriz de contratacion de servicios actualizada

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

IMICIO

ADQUKKCION DE SERVICIOS

Asistente Ejecutiva (AE3)

Drescargarla plantilla de la Realizar =

] .| WEB. Lienar lainfomaddn y COrrecciones ¥ A
o : Enviara laDIUC minima can wolver a enviar
o= .. . -
2 . 15 dfas de anficipaddn
H :
L)
-]
2
k]
] Realizar re-
5 7 farmulacidn

Plantilla de contrataddn de J presupuestatia en el

servicias llenaday sistema de procesas
documentacidn habilitante,
Matriz de contrataddn de
servicios
COMTRATACION
DE PERSOMAL
i [e)
“erificartoda la
= documentacian y
A disponibilidad del
Concepto lntema en el
sistema Open-ERP sDocumentacidn sl Y CONTRETACION
correcta?

—>-

Tipg de
senyicio

DE SERWICIO DE
RMOWILIZACION

ONTRATACION D
SERVICIO DE
ALIMENTACIGN

CONTRATACION
DE SERVICIO DE
HOSPEDAJE

Analista Financiera

“erificar si hay
presupuesto para el
provecto, en el accdliar
cantable y en ESIGEF y
autorizar el tramite

M

iPresupuesto
Matriz de disponisle en
it el item?
contratacidn
de servicios

—
*otificaraldire:tor
para que haga lare

formuladdn de
presupuesto

3.5.1. Subproceso: Contratacion de Personal

Tipo de Proceso:

Agregadores de Valor
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Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Adquisicion de Servicios

Contratacion de Personal

PS_UAF 6 _V1

Asistente Ejecutiva (AE3)

REQUIRIENTE/S:

Director/a del Proyecto

Investigador
Sistema DTIC

Rectorado
REQUISITOS/ENTRAD

Asistente Ejecutiva (AE3)

Director/a de Investigacion UC

Talento Humano (Analista )

Talento Humano (Directora)

Direccion Administrativa-Financiera UC (DAF-UC)

AS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O DURACION
REGISTROS ASOCIADOS APROX

Verificar si hay presupuesto y los
requisitos para contratos en la pagina

Director/a del Proyecto

1
web
NO TIENE PRESUPUESTO
3 |/Solicitar reformulacion o no contratar

TIENE PRESUPUESTO

-Formulario de Contrataciéon del

Llenar /Actualizar formulario  de||Asistente Ejecutival| sjstema
contratacion en sistema (AE3) -
- Documentos habilitantes
Revisar formulario y aprobar en||Asistente Ejecutiva||Formulario con la aprobacién de la

conjunto con la comisién revisora

(AE3)

comision

APROBADO
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Agregar/Generar listado de personal a
ser contratado en el sistema

Asistente Ejecutiva
(AE3)

Sistema actualizado

Enviar

un pﬁcio via _Quipyx al Quipux

Rectorado solicitando autorizacion
Revisar solicitud para autorizacion Rectorado

NO AUTORIZA
Solicitar informe Rectorado
Elaborar informe de justificacion y Asistente Ejecutiva
enviar al rectorado (AE3)

SI AUTORIZA
Contestar via Quipux Yy enviar|Rectorado Quipux

autorizacion con #de memorandum

Habilitar enlace para  solicitud de
contratacion luego de contar con la
autorizacion. Notificar al director e
investigador

Asistente Ejecutiva
(AE3)

Correo electrénico

Ingresar/Verificar formulario web con
requerimientos de contratacion vy
adjuntar documentos

Investigador/a

Formulario WEB del sistema

Verificar documentacion enviada

Asistente Ejecutiva
(AE3)

DOCUMENTACION COR

RECTA

Migrar automaticamente los datos en el
Open-ERP y generar el requerimiento
de contratacién (RCD)

Sistema Contratacion

Sistema actualizado

Enviar notificaciones: Director DIUC,
Talento Humano, Analista Financiera
via correo electronico

Sistema Contratacion

Sistema actualizado

Verificar y aprobar

Director/a de
Investigacion de UC

Imprimir requerimiento de
contratacion, llenar parte manualmente

Director/a de
Investigacion de UC

Requerimiento de Contratacion

Firmar el requerimiento de contratacion
y devolver

Director/a de
Investigacion de UC

Requerimiento de Contratacion

Pagina: 92 de 168

Vigencia desde: 06-02-2019
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Enviar Requerimiento de Contratacion A:Iizstente Ejecutiva ST (B o T
fisicamente a Talento Humano (AE3)

Receptar ~ documentos y  llenar| Talento Humano
observacion en el Open-ERP Y| (Analista)

autorizar
Llenar requerimiento manualmente y TAa"e”IFOtH“ma“O Requerimiento de contratacion
enviar para firma director (Analista)
) o Talento Humano
Firmar requerimiento y aprobar (Director)

Receptar documentos y enviar a DAF-| Talento Humano
uc (Analista)

Pasar a presupuestos Yy realizar|paAF-UC
certificacion presupuestaria

Adjuntar  al  requerimiento  de||paAF-uC
contratacion

Aprobar presupuesto en el Open-ERP DAF-UC

Registrar en matriz de contratos, | |alento Humano

Imprimir el contrato, (Analista)
. . Talento Humano c

Gestionar la firma del rector (Analista) ontratos
Gestionar la firma del personal | Talento Humano Contratos
contratado (Analista)

Enviar notificacion de contratos|| Talento Humano Correo electrénico
firmados (Analista)

Productos/Salidas: e Contratos

e Sistema actualizado

Marco Legal: e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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3.5.2.Subproceso: Contratacion de Servicio de Movilizacién

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccidn de Investigacion

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Adquisicion de Servicios

Contratacién de Servicios de Movilizacion

PS_UAF 7 V1

Asistente Ejecutiva (AE1)

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Director/a del Proyecto
e Asistente Ejecutiva (AE1)
e Unidad de Movilizacion
e Analista Financiera
e DAF-UC
e Pasajero
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
TERRESTRE
Ingresar requerimiento en el Open-
ERP. Imprimir y solicitar la firma del||Asistente Ejecutiva Documentos
Director. Entregar en la Unidad de||(AE1)
Movilizacién
2 Responder en el OPEN-ERP si_gxiste 0||Unidad de Movilizacién
no disponibilidad de movilizacion
Verificar respuesta y notificar al| Asistente Ejecutiva
3 ||Director de Proyecto (AE1)
AEREA
Plantilla en Excel,
, | Recibir el oficio del Director del Asistente Ejecutiva Pasaporte o cédula.

Proyecto. Enviar plantillas

(AE1)

Visa si es necesario.
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Agenda del evento

TIENE LA APROBACION DE HOSPITALIDAD

Llenar plantillas y devolver a la DIUC

Director/a del Proyecto ||Plantilla llenada

Revisar la documentacion y enviar a la
Analista Financiera con un valor

Asistente Ejecutiva

s tentativo  para el registro en el (AE1)
presupuesto del proyecto
Registrar en el auxiliar contable Y| Analista Financiera Matriz actualizada
matrices
Solicitar el visto bueno del Director e Asistente Ejecutiva
ingresar en la DAF-UC (AEI)
g Verificar requerimiento y cotizar con la| paF-uc
operadora.
Envi_ar itinerario para aprobacion del||pafF-uc
pasajero
Solicitar la revision por parte del Asistente Ejecutiva
13 . i (AE1)
pasajero y esperar su aprobacion
14 | Revisar y aprobar Pasajero
NO ESTA DE ACUERDO
Enviar _campios requeridos para la| pasajero
nueva cotizacion
Solicitar nueva cotizacion segin pedido| Asistente Ejecutiva
15 ; (AEL)
del pasajero
SI ESTA DE ACUERDO
Notificar que estd de acuerdo para la .
L Pasajero
emision del boleto
17 Solicitar la emision de los boletos. | Asistente Ejecutiva
Esperar los boletos y enviar al pasajero ||(AE1)
Notificar el débito del Concepto Interno||DAF-UC

Actualizar la matriz de pasajes aéreos y
notificar a la Analista Financiera

Asistente Ejecutiva
(AE1)

matriz de pasajes aéreos

Actualizar el auxiliar contable

Analista Financiera

Auxiliar contable actualizado.

Productos/Salidas:

e Matriz de pasajes aereos
e Auxiliar contable actualizado
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Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e  Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

CONATAC O BE IRV TE MOV EACII
e

3.5.3.Subproceso: Contratacion del Servicio de Alimentacién

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Adgquisicion de Servicios

Contratacién del Servicio de Alimentacién

PS_UAF 8 V1

Asistente Ejecutiva (AEL)

REQUIRIENTE/S:
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Director/a del Proyecto
Asistente Ejecutiva (AE1)
Facultad de Hospitalidad
Analista Financiera

REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DURACION
APROX

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

Ingresar oficio al Director de la DIUC
solicitando estos servicios hasta el 19
de cada mes y adjuntar plantillas con
informacion del evento

Director/a del Proyecto

Oficio y plantilla para el evento

Enviar la planificacion a hospitalidad
via correo electronico hasta el 20 del
mes anterior al evento y pedir
aprobacion.

Asistente Ejecutiva
(AE1)

Aprobar o negar el servicio y responder
alaDIUC

Facultad de Hospitalidad

Notificar al Director del Proyecto la
respuesta de Hospitalidad y verificar si
tiene la aprobacién de Hospitalidad

Asistente
(AE1)

Ejecutiva

NO TIENE LA APROBACION DE HOSPITALIDAD

CONTRATACION, DE SERVICIOS
DE ALIMENTACION- DIRECTA

Asistente Ejecutiva
(AEL)

TIENE LA APROBACION DE HOSPITALIDAD

Enviar a la Analista Financiera DIUC
para verificar presupuesto

Asistente Ejecutiva
(AEL)

Verificar si  hay presupuesto y
actualizar matriz e item ESIGEF

Analista Financiera

Matriz de presupuesto del proyecto
actualizada

NO TIENE PRESPUESTO

11

Notificar al director del Proyecto via
correo electrénico

Analista Financiera

TIENE PRESPUESTO

Gestionar firma del Director de la
DIUC y enviar escaneado la plantilla a

Asistente Ejecutiva

Plantilla
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Hospitalidad

(AE1)

Enviar respuesta via correo electrénico
confirmado el servicio

Facultad de Hospitalidad

Enviar al Director la notificacion del

Asistente Ejecutiva

£ servicio via correo electrénico (AE1)
Enviar oficio solicitando la

14 ||transferencia de conceptos internos al| pirector/a de Proyecto | Oficio de solicitud
Director de la DAF-UC luego del
evento
Solicitar el visto bueno al director de la|| Asistente Ejecutiva

15 |DIUC y enviar a la Analista Financiera | (Ag1)
DIUC

16 ||Registrar los valores reales a pagar Analista Financiera Auxiliar contable actualizado.
Escanear, sacar copias y enviar a la||, . .

17 | DAF-UC. Esperar  notificacion de| ~\SIStente Ejecutiva

movimiento de saldos

(AE1)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Auxiliar contable actualizado
Open-ERP actualizado

Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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INICIO

Ingresar oficio al Director de b DILC

solicitands estos servicos hasta & 19 :

de cadla mesyadjuntar plantillasscon |~ Plantillaparael
informacin del eventn evento

Oficio y!

Director?a del Proyecto

Erwiar oficio solidtando la

transferenciade mneptos |

internosal Director DAFUC | © 7
luegodel evento -

Oficio de
solicitud

wiar|a planificacion aHospitalidad e 20
delmes anterioral eventay pedr
aprobacidn

Asistente Ejecutiva (AE1)

L iene I
] aprobaddn de OMTRATACION DE
Em hospialidac? SERVICIOS DE =
ALIMENTACION- Bicr a1 Direcorls
DIRECTA natificeadn del
senvicio
]

N
Enwiar a laAnalista Finandera
DIUC para verificarpresupuestn

MotTIcaral Director del Progedn lablUCyenviarescaneadola | -

larespuesta de Hospitalidad y plantillaa Hospitalicad -

verificar sitiene |3 aprabacén de -
Hnsnitalidad D

Gestionar firma de| Diredor de

FIM

Y

Escanear, sacar mpiasy
enwiar a la DAF-UC,
Esperar notificodn de
movimiento de saldos

Solicitar el visto
bueno del Director
de I3 DIUC y eniar
ala Analista
Finan ciers DILC

CONTRATACIGN DE SERVICIO DE ALIMENTACION

plantilla
]
3
2 ¥
]
g Aprobar o negarel senido =
ES respandera laDILC Fviar respuesta confimanda
8 el senicio
3
K
3
&
I
st
b

______ Werificar si hay iTiene
g presupUEstay Presupuesto? Registrar los
o actualizar valares reales a
i matriz e item pagar.
E Matriz de ESIGEF
H presupuestacel || L
i prowectn :
= actualizada =
z (]
L] Hotificar al

Director de .

Froyecto

Bursiliar
FIN contable
actualizado

3.5.4. Subproceso: Contratacion de Servicios de Alimentacién directa

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Pagos de Servicios

Contratacion de Refrigerios y Almuerzos sin Hospitalidad

PS_UAF 9 V1

Asistente Ejecutiva (AE3)

REQUIRIENTE/S:

e Director/a del Proyecto
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e Asistente Ejecutiva (AE3)
e Analista Financiera

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Direccion Administrativa-Financiera UC

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE SREETRIOE AEDCIATOE APROX
Enviar oficio al Director de la DIUC
1 solicitando el servicio ( almuerzlos Y| Director/a del Proyecto | Oficio y negacion de hospitalidad
refrigerios) adjuntando la negacion de
hospitalidad
, ||Recibir y revisar el oficio. Enviar para Asistente Ejecutiva
verificacién del presupuesto (AE3)
3 || Verificar si hay presupuesto Analista Financiera
NO TIENE PRESPUESTO
11 Notifif:a_r al director via correo| Analista Financiera
electrénico
TIENE PRESPUESTO
Gestionar firma del Director de la Asistente Ejecutiva
DIUC para la solicitud del servicio. (AE3)
. Asistente Ejecutiva Formato de Refrigerios, Negativa de
Escanear y enviar a la DAF-UC (AE3) Hospitalidad, Oficio de solicitud
Confirmar via correo electronico la|par-uc
disponibilidad
13 | Enviar notificacion al Director del Asistente Ejecutiva
Proyecto (AE3)
Enviar oficio solicitando el pago al|| . o o
14 |Director dela DAF-UC luego del| Director/ade Proyecto | Oficio de solicitud de pago
evento
15 | [Receptar y gestionar el visto bueno del Asistente Ejecutiva
Director de la DIUC (AE3)
16 Escanear, sacar copias y enviar a la||Asistente Ejecutiva
DAF-UC (AE3)

Productos/Salidas:

e Oficio de solicitud de pago
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Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:

i Enviar oficio desolicitud a la DIUC
E solicitando el servicio (almuerzos y .. )D Enviar oficio solicitando el pago al Direchor D
< refrigerios] adjuntando [a negadcn de DAFUC luego del evento b
- hospitalidad
2 INICIO
é ne;)af:‘éonyde Dfica d
g hospitalidad mh;‘:;g de
-]
g ecihir y revisar e estionar firma del Diredor L .meatu de ] Ewia': eceptar ofido SCanear, sacr
g E l:éflc::lu. !Efnwarparal SEI: DIUCfpara ?aslnlj:)li(i?;;od Escanearyﬂ'yc\a\arah DF- ';Tﬁ;"s‘;l;:;g:";’a r’E)oi:Lféta;urodn:il geszunaprtew?gnb:ang cEnpiasy ezl
E‘ |.E‘ verificadon del del servicio, oficio de solidud o deldirector dela DIUC, |a DAF-UC
& E ACHITCED escaneadas
z L4
@ s
2
g
2
3 Verificar si hay
é presupuesto .
E 2 presupuesta?
i E HO
z | =
Bk _
E z & ctiricar i
§ Director
FIN
[~
o Confirmar la
I disponibilidad
3
3.5.5.Subproceso: Contratacion del Servicio de Hospedaje
Tipo de Proceso: Agregadores de Valor
Macroproceso: Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion
Proceso: Adquisicion de Servicios
Subproceso: Contratacidn del servicio de hospedaje
Cadigo del Subproceso: PS_UAF 10 V1
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Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Asistente Ejecutiva (AE3)

REQUIRIENTE/S:

Direccion Admin

Director/a del Proyecto
Asistente Ejecutiva (AE3)
Analista Financiera

istrativa Financiera UC

REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Enviar oficio al Director de la DIUC

Oficio de solicitud

1 ||solicitando el servicio de hospedaje. DIEHETE EE) e
Gestionar firma al Director de la DIUC [Asistente Ejecutiva
2 ||para la solicitud del servicio. Enviar (AE3) Oficio firmado
para la verificacion del presupuesto
3 ||Verificar si hay presupuesto Analista Financiera
NO EXISTE PRESUPUESTO
4 | Notificar al Director/a de Proyecto Analista Financiera
NO EXISTE PRESUPUESTO
. Asistente Ejecutiva
Escanear y enviar a la DAF-UC (AE3)
5 Enviar via correo electronico la reserva | paAF-uc
del hospedaje
Enviar notificacién al Director del|| , . L
. . Asistente Ejecutiva
9 | Proyecto para que revise si los datos
(AE3)
son correctos
Enviar oficio solicitando el pago al| . o o
11 | Director DAF-UC después que se haya | Director/ade Proyecto | Oficio de solicitud
hospedado
Receptar oficio y gestionar el visto de||Asistente Ejecutiva
13 |/bueno del Director de la DIUC (AE3)
14 ||Escanear, sacar copias y enviar a la||Asistente Ejecutiva
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DAF-UC para el tramite.

(AE3)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Oficio de solicitud de pago

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

CONTRATACION HOSPEDAJES

INICIO

Directorfa del Proyecto

Enwiaroficio al Directar de la DIUC
solicitandn el servicio de hospedaje

Erwiar oficio solickando &l
pagoal Directar DAF-LC

después que se haya

:D hospedado

Oficio de

salicitud Oficio de solidhd

de pago

Asistente Fjecutiva (AE3)

Gestionar firm
laDIUC para

verificacidn d

-

Oficio de solidhud
firmada

-
Escanearyegzlarala DAF- Enviarnot\fiadén a Recenn Escaneat, sacar
Director del Pruya‘ctu gestionar el visto bueno coaﬁ;agi;.n&ucar
rera G del Director dela DILC. 4
datos son carredns para el trimite

O

FIN

Analista Financiera

JExiste
presupuesto?

MO
b

qlutifi(ar al

Directar

FIM

DAF-UC

Enwiar la reserva del

hospedaje

3.6. Proceso: Pagos de Servicios
3.6.1.Subproceso: Pagos de Traducciones no presupuestadas

Tipo de Proceso:

Agregadores de Valor
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Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Pagos de Servicios

Pagos de Traducciones que no tienen Presupuesto en Proyecto

PS_UAF 11 V1

Asistente Ejecutiva (AE3)

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Investigador/a
e Director/a de Investigacion UC
e Especialista de Proyectos de Investigacion (EP2)
e Analista Financiera
e Direccion Administrativa-Financiera UC
e Asistente Ejecutiva (AE3)
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
Enviar solicitud al Director de

1 |/Investigacion UC
financiamiento de la traducciones

pidiendo el Investigador

Oficio

Especialista de proyectos para

Revisar oficio y sumillar a Unidad
Administrativa-Financiera DIUC y a

elaboracion de informe de pertinencia

Director/a de
Investigacion UC

ESPECIALISTA

3 ||pertinente  cientificamente.
informe a la Direccién

Revisar si la traduccion del articulo es| Especialista de

Emitir| Proyectos de
Investigacion (EP2)

Informe de pertenencia

ANALISTA

4 ||/pertinente econémicamente.
informe a la Direccion

Revisar si la traduccién del articulo es

Emitir || Analista Financiera

Informe de pertinencia

5 ||Revisar informes y autorizar

Director de
Investigacion UC
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NO AUTORIZADO

Analista Financiera

6 ||Notificar al Investigador
AUTORIZADO
7 ||Solicitar la certificacion presupuestaria | Analista Financiera
Direccion
g |EMISION DE  CERTIFICACION | agministrativa-
. o ... | Direccion Ofici | ificacit

g |(Enviar oficio con la certificacion Administrativa- icio con la  certificacion

presupuestaria Financiera UC presupuestaria

Notificar que existe la certificacion ) ] .
10 ||presupuestaria para que se realice el|Analista Financiera

pago

Pagar y adjuntar la documentacion del| |nvestigador
11 - g

pago. Enviar a la DIUC

Receptar la certificacion presupuestaria. || Asistente Ejecutiva Oficio con la certificacion
12 ||Enviar formatos al Investigador para||(AE3) presupuestaria

solicitar el rembolso
13 |Receptar documentacion del Asistente Ejecutiva Factura y documentos habilitantes

i (AE3)

Investigador

Elaborar factura borrador en el OPEN-|| agjstente Ejecutiva .
14 ||ERP y solicitar firma de autorizacion  (Ag3) Oficio

del Director/a de Investigacion UC
15 | Solicitar el pago a la Direccion Asistente Ejecutiva

Administrativa-Financiera UC

(AE3)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO

e Documentos habilitantes para el pago

e Reglamento de Investigacidn de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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INICIO

Enviar solicitud al Director de
Investigacion U pidiendo el

financiamientn de la
tracucdones

Invesigadorfa

Pagary adjuntarla
dncumentacidn del pago.
Enviar a la DIUC

Oficin

Revisaroficioy sumillar aUnidad
Administrativa-Financiera DIUCy a
Especialistade proyectos para elaboradén de

Infiarme de pertinends

Director de_Investigacion UC

ANALISTA

Revisar
informes y
autarizar

ESPECIALISTA

shutoriza?

2 |8
2 5. Revisar si latraduceon del NO
g |T E articula es pertinente +
g |z cientificamente. Emitir informe
2 [£5 a la Direccion
2 (83 —
& )
g iy
s
z E
P
£
g Informe de
3
g pertinencia
g
E
= Revisar s latraducddn del
=3 2 articulo es pettinente
k=3 L &
g | % econdmicamente, Emit -
E |8 informe a laDirecién Wotificar al T Notificar que existe
£ Investigador a1t certificacian presupuestara
i = presupuestatia
= paraque serealice el pago
H
Informe FIN
N
EMISISN DE
CERTIFICACIGN Enwiar oficio conla -
PRESUPLESTARL certificacion :
g presupuestaria
= Oficio con la
a certificacién
presupuesiaria

reembolio

Oficio con la
certificacién
presupuestaria,
Formato para
solicitarreembolso

Asistente Ejecutiva (AE3}

Receptar |3 certifidén
presupuestaria, Erwiar formatos ol
Investigador para solidtarel

Elaborar factura bomadoren el
OPEN-ERPy coordinar firma de
autarizacion del Diredorfade
e st gadén LIC

Solicitar el pagoa
Direccidn Administratia -
Financiera LIC

Receptar documertaddn
clel Investigadar

Facturay documentos
habilitantes

FIN

oficin

3.6.2.Subproceso: Pagos de Traducciones presupuestadas

Tipo de Proceso:

Agregadores de Valor
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Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Gestion Administrativa Financiera de la Direccidn de Investigacion

Pagos de Servicios

Pagos de Traducciones presupuestadas

PS_UAF 12 V1

Asistente Ejecutiva (AE3)

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Director/a de Investigacion UC
e Director/a de Proyecto de Investigacién
e Direccion Administrativa-Financiera UC
e Asistente Ejecutiva 3
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
| |[Enviar formatos al Director/a de Asistente Ejecutiva Plantillas para pagos
Proyecto (AE3)
Llenar formatos. Adjuntar 3 proformas || Director/a del Proyecto |Plantillas llenadas (documentacion
2 y enviar a la DIUC de Investigacion habilitante)
5 | Receptar y escanear la documentacion. Asistente Ejecutiva
Crear requerimiento en OPEN-ERP (AE3)
) o Director de
4 ||Autorizar requerimiento Investigacion UC
g | Imprimir documentos y solicitar firma Asistente Ejecutiva
al Director (AE3)
) Director de
6 | Firmary devolver documentos Investigacion UC
- Recopilar documentacién y enviar a Asistente Ejecutiva
compras publicas (AE3)
Direccion
8 ||PROCESO COMPRAS-PUBLICAS | Administrativa- Orden de compra
Financiera UC
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Receptar orden de compra y enviar al

Asistente Ejecutiva

Correo electronico adjuntando orden

9 |/director/a de proyecto via correo (AE3) de compra
electrénico
10 Gestionar el servicio en 15 dias y Director/a del Proyecto
notificar a la DIUC
Enviar plantillas para el pago después | asistente Ejecutiva
11 |/de que se ha gestionado el servicio por || (AE3)
parte del Director/a de Proyecto
Receptar plantillas, llenar, enviar|| )
12 |plantillas llenas y entregar la factura en Director/a del Proyecto ||Plantillas llenas y Factura
la DIUC
13 | Retirar documentacioén del proceso Asistente Ejecutiva Documentacion del proceso
3 | T (AE3)
completo de compras publicas
Elaborar factura borrador en el OPEN- asjstente Ejecutiva L L L,
14 |[ERP y solicitar firma de autorizacion||(AE3) Oficio solicitando autorizacion
del Director/a de Investigacion UC
_ Director de
15 ||[Firmar y devolver documentos Investigacion UC
16 | Solicitar pago a la Direccion Asistente Ejecutiva

Administrativa-Financiera UC

(AE3)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO

e Documentos habilitantes para el pago

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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Flantillas
llenadas

Llenarfarmatos. Aduntar
3 proformas venviara la
DiUC

Director/a de Progecto

. Plantillas lenas
Rece ptar, llenar, enviar plartilas
lenasy entregarla factura en fa
DIuC

v Factura

Gestionar elsenido
en 15 dias ynotificara
Ia DIUC

Enviar formatos al
imprimir Recopilar =
Receptar yescanear i A ~]
Director/a e Proyecto e T T 12 - P
INICIo requerimiento en OFEN solictar firma al enviar a compras Receptar orden de Enuiar plantillas para el pago "
: -ERP irector piblicas compray enviar al despuds de que sz ha etirar
B directarya del proyedn gestionado el senido por documentadindel |
2 Pparte del Directoa de Proceso completo
g e ey
E s . Documentagén del
ERES : procesa
g | £ Elantills para
g ]
£ E Elaborar factura bonadoren
HEE Plantillas para el OPEN-ERPY solicitar
g g P i .
e [ Qrden de firma de autorizadon del
" Compre Directort e inestgacén
2
2 ofida
] solicitando
& autorizacin
S
2
g
Solicitar pago als
direccion
administrativafinandera
FIN
g
g Firmary
5 Gy
El documentos
-3
H Autorizar Firmar
£ requerimiento devohver
L documentos
5
3
H
E PROCESS
© 1 compras
S e 1 Pleucas
5 orden de
Kl Compra
M

3.6.3.Subproceso: Elaboracion de Contratos y Pagos a Evaluadores

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Pagos de Servicios

Elaboracién de Contratos y Pagos a Evaluadores

PS_DAF_13 V1

Asistente Ejecutiva (AE3)

Elaborar contratos y pagar a los evaluadores que participan en la Convocatoria
Concurso DIUC
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Descripcion: REQUIRIENTE/S:

e Coordinador/a de Investigacion UC

Asistente Ejecutiva (AE1)
e Asistente Ejecutiva (AE2)
e Asistente Ejecutiva (AE3)
e Evaluador
e Direccion de Talento Humano UC
e Direccion Administrativa-Financiera UC (DAF-UC)
e Maxima Autoridad

REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
DURACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOEGUMIENTTOS VO APROX

REGISTROS ASOCIADOS

Generar matriz con datos sobre los

Coordinador/a de

Matriz de evaluadores con nimero y

1 evaluadores Investigacion UC titulos de proyectos evaluados

o ||Compartir matriz de evaluadores de la f:oord!nad_qr/ aijg Matriz de evaluadores compartida
Convocatoria para elaborar contratos nvestigacion
Pedir a Asistente Ejecutiva (AE3)| . .

5 | Plantillas requeridas para elaboracion AXI'ES;eme Ejecutiva Plantillas para contratos y pagos
de contratos y pagos. Revisar| (AE2)
documentacion existente
Contactar evaluadores via correo| o

4 | electrénico y solicitar documentacion Asm;ente Ejecutiva Correo electrénico
para la elaboracion del contrato. Pedir| (AE2)
direccién postal

g Preparar 'y enviar documentacion |Evaluador/a Documentos habilitantes
solicitada
Recopilar y revisar documentacion para|| o Oficio

g | elaborar contratos y hacer oficio Asm;ente Ejecutiva Documentos habilitantes
solicitando la contratacion. Actualizar |(AE2) ) ]
matriz de evaluadores Matriz de evaluadores actualizada

INFORMACION CORRECTA

;| [Enviar documentacion a Asistente Asistente Ejecutiva
Ejecutiva (AE3) (AE2)

8 Enviar Quipux a la r_n’éxima autoridad || Asjstente Ejecutiva 2 Quipux
solicitando la aprobacion para contratos

g |[Aprobar 'y enviar al oficio de|Maxima Autoridad Oficio de aprobacion

aprobacion
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Enviar aprobacion a Asistente Ejecutiva

Asistente Ejecutiva

101 aE3 (AED)
Asistente Ejecutiva
11 ||Crear personas en el Open-ERP (AE3)
1, | Enviar requerimiento de contratacion a Asistente Ejecutiva
Talento Humano (AE3)
13 |ELABORAR CONTRATOS PARA a"eCC'On deTalento ||~ o a ser firmados
EVALUADORES umano
Receptar contratos de evaluadores y dar|| aAsistente Eiecutiva ) )
14 | seguimiento a la firma. Actualizar (AED) J Matriz de evaluadores actualizada
matriz de evaluadores
Solicitar plantillas a wunidad de| . o
15 | |Proyectos y asistente ejecutiva (AE3). A::Es;ente Ejecutiva Sara dlearaias
Enviar contrato, informe final y modelo (AE2)
de factura al evaluador
16 s -gontrato y eVIaT e\ aluador Documentacion habilitante
documentacion por correo postal
Receptar y verificar documentacion,
17 adjuntar informacion bancaria, | Asistente Ejecutiva
(documentos para pago) y enviar a|(AE2)
Asistente Ejecutiva (AE3)
DOCUMENTACION INCORRECTA
Contactar evaluadores y solicitar||Asistente Ejecutiva
18 .
correcciones (AE2)
DOCUMENTACION CORRECTA
Elaborar oficio para solicitar pago a| Asistente Ejecutiva - -
19 evaluadores (AE2) Oficio para solicitar el pago
Direccion
20 [[PAGO A EVALUADORES Administrativa-
Financiera UC
Solicitar comprobantes de pago e
21 informar a evaluador con copia a||Asistente Ejecutiva Matriz de evaluadores actualizada

coordinacion. Actualizar matriz de

evaluadores

(AE3)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

e Matriz de evaluadores.
Contratos a evaluadores

Comprobante de pagos a evaluadores.

Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.
Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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Matriz evaluadores,

comnimero y Htulos. - - -
de proyectos

evaluados

Compartir matriz de
ewaluadores de la
Convocatotia para
elaborar contatos

Generar matriz
con
ewaluadires

Coordinacién de Investigacién UC

INICIO Matriz de
ewaluadores
compartica
EJP:\:QL:;:a?E::utlEs """" Receptarcortratos
deevaluadores y dar Receptar y verificar
requerid: para seguimiento a la 5
elaboracion de 3 9 documentacidr, adiuntar Contactar
contratosypagos. | - . ex?ﬁ;‘;:;ﬁ f""’a't’“_‘tgam’ infarmacion bancr, evaluadores y
Revisar documentadén | : ficia, documentos jbriahe m‘a ”E = (documentos para paga) solicitar
existente habilitantesy matizde evaluscoes yeniara Asistente comecciones

evaluadores achualizada

Ejecutiva [AE3)

Plantillas para

contratos y Recopilary revisar

documentaddn par

g agos = Solicitar

g pag elabararconbatas y B tias 5

2 P ot Sy

E] > Froyectos

] Actualizar matriz de A;f,tmy

H

f — evaluadores Ejecutiva [£E3).

2 Contactar ewaluadores via i e

¢ ; Contrato fimado en informe final .

3 correq electrinion y diterertes hiis, e [ JEstila WO

2 solicitar documentadsn el 510 documentacion
factura al

para la elaboradin del carrecta?
contrato, Pedir direcddn

postal

evaluador

Enviar documentaddn a
Asistente Ejeattia
(#E3)

Elaborarofido
para solicitar

JEsla pag0 a
infarmacian evaluadores
correcta?
oficio para
solicitar el
pago

A

Firmar contrato
enviardocumentadén

Rreparary enwiar
documentacion

z solicitada porcarreo postl
3
E] Contrato fimadol
2 factura llenada,
&
informe de
actividades
Documentos
habilitantes

ELABORACION DE CONTRATOS ¥ PAGOS A EVALUADORES

o y
=
= wiar Quipux a la
E Méaxima autoridad Enviar

k 2 solicitando la aprobacion a
[ aprobaddnpara Asistente
5
-é contrato Ejecutiva [AE3)
<

Solicitar
comprobantes de
pago e Informar 3

Enviar requerimient
de contratadtn a
Talento Humaro

Crear personas
en el Open-ERP

ewaluador con copia
a coordinadén,

Asistente Ejecutiva (AE3)

Actualizar matriz FIN
Matriz de
evaluadores
actualizada
°
g
5
€
H
z ELABORAR
= CONTRATOS
Lo FARALOS
o
=3 EALUADORES | ...
s X
c
2
g Contratos a ser
H firmados
]
]
=
£ Aprobary
z enviar el oficio
E
=
&
£ Oficio de
Aprobacién
g3 r
-1
g PAGO &
ES EWALUADORES
T8
< E
c 5
2 g
4
H
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3.6.4.Subproceso: Gestion de viaticos via reembolso

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccidn de Investigacion

Pagos de Servicios

Gestion de viaticos via reembolso

PS_UAF_14 V1

Asistente Ejecutiva (AE3)

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Beneficiario
e Asistente Ejecutiva (AE3)
e Director/ade Investigacion UC
e Direccion Administrativa-Financiera UC
e Director/a de Proyecto de Investigacion
e Rector
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Documentacion del viaje
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
1 | Entregar documentacion luego del viaje | Beneficiario

Recibir documentos originales y

Asistente Ejecutiva

2|\ Verificar gue son correctos (AE3)
DOCUMENTOS INCORRECTOS
4 ||Actualizar documentos y enviar Beneficiario
DOCUMENTOS CORRECTOS

Desglosar valores a pagar y generar un||Asistente Ejecutiva

informe/tabla en Excel

(AE3)

Informe de valores a pagar

Escanear y subir el Open-ERP el valor

total

Asistente Ejecutiva

Solicitud de

Movilizacion  sin
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(AE3) Identificador
Director de Solicitud de Movilizacién con
Aprobar en el Open-ERP Investigacion UC Identificador
|mprimir y Sollcrtar f"‘ma al Director ASiStente Ejecutlva SO|ICItUd de MOV|I|Zac|én con
8 ||Firmary devolver documentos Beneficiario
) Director de
9 ||Firmar y devolver documentos Investigacion UC
. Asistente Ejecutiva
10 ||Receptar documentos y sacar copias (AE3)

VIAJE INTERNACIONAL

Aprobar y firmar el pago

Rector

Enviar al DAF-UC y solicitar pago

Asistente Ejecutiva
(AE3)

PAGOS

DAF-UC

Dar seguimiento al pago con Numero
de tramite

Asistente Ejecutiva
(AE3)

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO

e Documentos habilitantes para el pago

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e  Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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Entregar Actualizar
2 documentacion documentos y
] luego del viaje emiar iy
2 devalver
g | Mo documentos
2
Recibir o D
document tos FiN
originales y pag Viaje
& verlficar que S informe/tabla en Bl o e it
= 50N correctos 1Documentas
H n
H Imprimi ol Receptar Erviar al DAF- D:"“:“;”’('::t”
] firma al DirectorDILC documentos y Uy solicitar T
& ¥ beneficiario SHE @S ne =D tramite
2 ¢ oorr ] Escaneary subir
s el Open-ERP el
3 valor total
32
Solicitud de
Mawilizacidin sin
8 Identiicdor
g
=
g
=
=
£
8
=02 R Aprobar en el Firmary
g Open-ERP devalver
> documentos
] Solidtud de
b Movilizacién can
£ Identificacior

Direccién Administrativa-Finaniera|  Director de investigatidn UC

PAGOS

Rector

Aprobary
firmar el pago

3.7. Proceso: Administracion de Bienes
3.7.1. Subproceso: Entrega de Bienes y Asignacion del Custodio Administrativo

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcién:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccion de Investigacion

Administracién de Bienes

Entrega de Bienes y Asignacion del Custodio Administrativo

PS_UAF_15 V1

Analista Ejecutiva (AE2)

REQUIRIENTE/S:
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Analista Administrativa de Facultad

Unidad de Bienes UC
Asistente Ejecutiva (AE2)

REQUISITOS/ENTRADAS:

Director/a de Proyecto de Investigacién

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

Enviar orden de compra y formulario
de custodio via correo electrénico al
proveedor y director/a del proyecto
para coordinar acta entrega recepcion

de
de

Analista
Administrativa
Facultad

Correo electronico adjuntando orden
de compra y formulario de custodio

Coordinar con el proveedor la entrega
recepcién del bien

Director/a de Proyecto
de Investigacion

Entregar a la DIUC la documentacion
(acta entrega recepcion firmada por las
partes, formulario del custodio y factura
original ) requerida para el pago

Director/a de Proyecto
de Investigacion

Recibir documentacién y elaborar
oficio de pago. Enviar a la Unidad de
Bienes oficio firmado

Analista de
Administrativa de
Facultad

Oficio de

pago
documentacién requerida

firmado vy

ANALISTA

Enviar a la Asistente Ejecutiva copia
del formulario de custodio

U.BIENES

Recibir documentacidn, ingresar el bien
en el sistema del Ministerio de
Finanzas, y generar el acta de traspaso

Matriz de bienes
Unidad de Bienes UC
Acta de traspaso

PROCESO DE PAGO

Unidad de Bienes UC

Enviar documento en fisico de la acta
de traspaso definitivo con la
codificacion y enviar codigos

) ] Acta de traspaso
Unidad de Bienes UC ) )
Listado de cddigos

Actualizar Matriz de seguimiento
bienes con la ubicacion y receptar
cadigos del bien

Asistente Ejecutiva
(AE2)

Contactar al director/a de proyecto y
enviar el listado de bienes para que

Asistente Ejecutiva

DURACION
APROX
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revise (AE2)
Verificar el listado, si esta completo,||
10 las caracteristicas son correctas y se| Director/a de_F,’royecto
encuentra en buen estado dentro de 48 |de Investigacion
horas.
INFORMACION INCORRECTA
11 |Enviar para correcciones a la Unidad Asistente Ejecutiva
Bienes (AE2)
Realizar correcciones y enviar a la|Unidad de Bienes
12
DIUC
INFORMACION CORRECTA
Notificar al director que se acerque a la|| Asjstente Ejecutiva Informe de visita y Acta de traspaso
13 ||DIUC para la firma de las actas y la||(aAE2) firmada
entrega de documentacion en 48 horas.
NO VINO EL DIRECTOR A LA DIUC
Elaborar y enviar oficio de entrega de | Asistente Ejecutiva Oficio de entrega de codigos. Oficio
codigos, oficio de aseguramiento de  (AE2) de aseguramiento de bienes
bienes y actas de traspaso.
SI VINO EL DIRECTOR A LA DIUC
14
Gestionar el aseguramiento de bienes Y| pjrector/a de Proyecto . o
15 |enviar copia del tramite a asistente| de Investigacion Copia del tramite
ejecutiva
Actualizar la matriz de seguimiento de| Asistente Ejecutiva Matriz de seguimiento de bienes
16 ienes. (AE2) actualizada
Productos/Salidas: e Matriz de seguimiento de bienes actualizada
Marco Legal: e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:
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Analista Administrativa de Facultad

Formulario de
Custodio

INICIO

Solo el Directordel proyedn puede
sercustadio segun el conuerio

Erviar orden de campray
farmulario de custodio al
proveedor ydirector del

proyecto para coordinarada

Recibir documertaddn y
elaborar oficio de pago. Emiara
la Unidad deBienes ofido
firmada

Oficio de page
firmada
+Documentacién

entrega recepddn.

Matriz de
ingreso de
compras

l ANALISTA

U, BIENES

requerida

Enviar ala
Asistente =~
Ejecutiva copla

o

del formularia
de custodio

Director/a del Proyecto

Coordinareon el provesdor ls
entregarecepaisn del bien

Entregara 1aDIIC, la
documentacidn requerida parael

N D

Acts entrega recepdsn
tirmada por las partes.

Formulario de
custodio. Fadura
original

Verificar el listado, si estd completo,las
caracter(sticas son correctasy se encentra en
buenestado dentro de 48 horas.

JEsta cnrvenai

F

Copia del
trémite

NO

Se necesita; Acta
entrega/recepddn del
ministerio de finarzss
firmada porlas partes.

Gestianar el aseguramiento
de hienes yenwiar copia del
tramite a Asistente Ejeatia

ENTREGA DE BENES Y ASIGNACION DEL CUSTOD IO ADMINKTRATIVO

sl
Recibir documentadédr,
Ingresar el bienen el sistena |
dlelministerio definargasy |77
generarel acta de traspaso
Matriz de bienes. - A~
Adta de traspaso &
o
3
il
i PROCESQ
& DE PAGO
3
]
2 Reslizar
£ correctiones y
Acta de traspaso, GrErabEe
Listado de codigns
Enviar documento en fisic dela
acta de traspaso defintivn cn f - - - e
12 codificacion y enwiar cadigos

Asistente Ejecutiva (AE2)

Matriz de
seguimientn
de bieres

Adtualizar Manz de

seguimiento bienes con ks

ubicaciony receptar aidigos
del bien

Contactar al directory enwiar listada
de bienes para que redse,

H’

Oficio de entrega
de cédigos. Ofido

Elaborary erwiar ofido de
entrega de cédigos ofido
de aseguramientnde
bienes y actas de traspaso,

de bieres

Enviarpara correcdones
ala Unidad de Bienes

Notificar ol director que se
acerque alaDILC para Ja fima

de las actasylaentrega de
documentacin en 48 horss,

Actualizar
HO matriz de

seguimiento de
bienes

Matriz de
sequimiento de
bienes actualizaca

FIN

gvina el
director?

3.7.2.Subproceso: Devolucion de Bienes

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccién de Investigacion

Administracién de Bienes
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Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Devolucién de Bienes

PS_UAF_16_V1

Asistente Ejecutiva (AE1)

Realizar el proceso para la devolucidn o traspaso de bienes

REQUIRIENTE/S:

Asistente Ejecutiva (AE1)

Director/a o Co-director/a del Proyecto

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

Director de Investigacion UC
Especialista de Comunicacién

Comunidad UC
Comisién Revisora

REQUISITOS/ENTRADAS:

Asistente Ejecutiva (AE2)
Direccion Administrativa-Financiera UC (DAF-UC)

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Solicitar el informe técnico de los
bienes a la dependencia
correspondiente

Director/a o Co-
director/a del Proyecto

Informe técnico de bienes

Notificar si los bienes se devuelve a la
DIUC o no, mediante oficio al finalizar

Director/a o Co-

Informe técnico de bienes y oficios

Lol proyecto, justificando el uso de los| director/a del Proyecto
bienes que se van a utilizar
DEVUELVE A LA DIUC
Receptar el oficio y el informe técnico Asistente Ejecutiva Informe técnico de bienes y oficios
de los bienes (AEL)
Sumillar a la _Asistente I_Ejec_u,tiva Director de
(AE2) para que §oI|C|te la publicacion y| nvestigacion UC
nombrar comisién
Generar listado de bienes y solicitar Asistente Ejecutiva Listado de bienes a publicar
publicacion (AE2)
. . - . Especialista de
3 ||Publicar la disponibilidad del bien. Comunicacion
4 | [Postular enviando oficio/formulario con || comunidad UC 8‘:5;2/ Formulario de solicitud del

la justificacion del uso del bien al
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correo electrénico

bienes.diuc@ucuenca.edu.ec

NO HAY INTERESADOS

Devolver bienes a bodega y actualizar

Asistente Ejecutiva

Matriz de Seguimiento de Bienes
4 matriz (AE2) J
SI HAY INTERESADOS
g Receptar, analizar ~solicitudes y|\Ccomisién Revisora Informe de seleccién
seleccionar la pertinente
NO DEVUELVE A LA DIUC
Solicitar la transferencia provisional
adjuntando el informe  técnico.
Notificar al investigador seleccionado y| Asistente Ejecutiva Correo electronico
o |Eelisien e e (B, (AE2) Matriz de Seguimiento de Bienes
Solicitar firmas de las dos partes y el
Director/a de Investigacién UC. Enviar
ala DAF-UC
Direccion
7 | DERIVAR A UNIDAD DE BIENES | Administrativa-
Financiera UC
Direccion
8 ||Enviar actas de traspaso a la DIUC Administrativa- Actas de traspaso
Financiera UC
g |[Actualizar matriz de bienes. Solicitar| Asistente Ejecutiva Matriz de seguimiento de bienes

firmas en el acta de traspaso

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Matriz de seguimiento de bienes

e Acta de traspaso

e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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INICIO
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bienes
=
o
B3
]
2
é Receptar eloficioyel
& informe técnion de los
] bienes
€
]
ﬁ
= q
=] Sumillar 2 la Asistente
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3.8. Proceso: Asignacion de Fondos Internos y Externos
Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccidn de Investigacion

Asignacion de Fondos Internos y Externos

PS_UAF 17 V1

Analista Financiera

Realizar la asignacion de fondos para proyectos convocatoria, contraparte y de
gestion DIUC

REQUIRIENTE/S:

e Direccion Administrativa-Financiera UC (DAF-UC)
e Analista Financiera
e Director/a de Investigacion UC

REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

DURACION
APROX

DOCUMENTOS Y/O

RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS

Avisar el monto a asignar para el

Direccion
Administrativa-

1 |/préximo afio fiscal en una reunion Financiera UC [ femEnt i BEmE
Dividir en proyectos: Convocatoria, Analista Einanciera

2 IFondos Externos y Gestién DIUC
ASIGNACION DE FONDOS

3 |[PROYECTOS CONVOCATORIA Y Analista Financiera
CONTRAPARTE
ASIGNACION DE FONPES Analista Financiera

4 |IPROYECTOS GESTION DIUC

5 | |Elaborarinforme de saldos y enviar a la | Analista Financiera Informe de saldos
Direccion
Planificar eventos en base a saldo| _

g |[restante (eje. Concursos  DIUC, Director/a de Informe de saldos

Convocatoria FE, Movilidad, Gestién
de Departamentos, etc.)

Investigacion UC
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Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Informe de saldos
e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

ASIGMNAC KON DE FONDOS IMTERMOS ¥ EXTERNOS

Direccion Administrativa-Financiera UC

IMICIC

Awvizar el monto a asignar

para el proximao afio
fiscl en unareunidn

hMematia de la
reunidgn

Analista Financiera

Dividiren proyedos:
Convocatora, Fondos

Externas y Gestidn
Diuc

ASIGNACIGN DE FOMNDOS

PROYECTOS COMWOCATORIA .
¥ CONTRAPRTE Informe de
Saldos
ATipo de
proyecta? Elaborar
infarme de

saldos yw enwiar
a la Direccidn

ASIGNACION DE FONDOS
PROYECTOS GESTION DIJC

Director de Investigacion UC

Planificar euertos en
base asaldorestante
[eje. Concursos DIJC,

Carvacatonda FE,
Informe de Movilidad, Gestion de
Saldas Departamemntos, et) Fln

3.8.1.Subproceso: Asignacién de Fondos para Proyectos Convocatoria y Contraparte

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Agregadores de Valor

Gestion Administrativa Financiera de la Direccién de Investigacion

Asignacion de Fondos Internos y Externos
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Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Asignacion de Fondos para Proyectos Convocatoria y Contraparte

PS_UAF 18 V1

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Analista Financiera

Descripcion: REQUIRIENTE/S:

e Analista Financiera
e Asistente Ejecutiva 3
e Analista de gestion de la Facultad

REQUISITOS/ENTRADAS:
e Matriz de proyectos en ejecucion para el siguiente afio fiscal
e Monto con el que contara la Direccion de Investigacion el préximo

afio fiscal
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
DURACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DOEUMIENTTOS VO APROX

REGISTROS ASOCIADOS

Dividir en proyectos: Convocatoria y

Matriz de proyectos en ejecucion

1 ||[F. Externos. Revisar proyectos que Analista Financiera s o
p g " para el siguiente afio fiscal

estén en ejecucion

Solicitar a la DAF-UC la activacion de

los conceptos internos de los proyectos . . . -
2 len sjecucion para el proximo afio Analista Financiera Oficio

fiscal.

Elaborar listado de proyectos en
3 |lejecucion 'y solicitar a todos los/ Analista Financiera Listado de proyectos en ejecucién

directores los cronogramas valorados.

Crear matriz que condensa la

informacion de todos los cronogramas Analista Einanciera Matriz de proyectos con cronograma
4 |\valoradores dividido por concepto valorado

interno, proyecto, director e items

SERVICIOS

g Llenar la matriz con valores solicitados AAsli_:s;ente Ejecutiva Matriz de proyectos llenada

en servicios (AE3)

COMPRAS

Llenar la matriz con valores solicitados || Analista de gestion de la .

6 Facultad Matriz de proyectos llenada

en compras
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Revisar todos los componentes de la
matriz y aprobar. Analizar la
informacion y revisar gestion de los
directores en proyectos anteriores para
validar cronogramas valorados

Analista Financiera

Coordinar con la Direccion la
asignacion de porcentaje a cada
concepto interno (apr 70% con
excepciones dependiendo de la gestion)

Analista Financiera

Realizar la primera asignacion de
fondos y actualizar matriz. Enviar
oficio al Director Financiero solicitando
la acreditacion de los valores en cada
concepto interno por motivo de primer
desembolso.

Matriz de proyectos con montos a
Analista Financiera asignar.
Oficio

10

Notificar al Director el saldo del
presupuesto  para actividades de
proyectos de gestion DIUC via correo
electrénico

Analista Financiera Correo electronico

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO

e Matriz de proyectos con montos a asignar para verificar el saldo

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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Divietir en proyectas
Corwocatoria y F.Externos.
Revizarproyectos oue estén

&n ejecucion : S
préximo afiafi

Solicitar 3 1aDAF-UC 1a activadén de
los Conceptos Intemos de los
proyectos en ejecucidn para el

Revisartodas 195 companentes de lamanz y
aprobar, Analizar lainformacion y revisar
gestion de losdirectares en progedns
anteriores para validar cronagramas velorados,

|

. Matriz de
: proyectos con
: cranograma
1 oficio de valarzdo
.+ salictud

sl

l

D Elaborarlistada de proyect

Matriz de proyechsen valorados.

{snhmtaratndns\nsmrﬂtnras Ins cronogramas

Crear matriz que condensa la
informaién de todoslos

05 en efeaidén
) ¥ cronogramas valorados dhidida

Coordinar can ladireccion la asignacién de porcertze
acada CONCEpta Interna (apr.. 70% con excepaones

dependiendo de la gesticn]

por concepto interno, proyecn,
director e ftems

sjecucian para e

°
2 siguiente afio o
3 fiscalfontn con el
& que contard [aDIUC en
= siguiente afio fiscal Realizarla primeraasignacidn de fondos y adualmr
E] Tatriz, Enviar oficio 3l Directar Financiera solidtando
2 Listado de a acreditacion de oswalores en cada Conceptn
prayectos en INterno par motive d primer desembolsa,
COMPRAS ejecucién Matriz de
< proyectos con
mantos a
asignaniCfida
]
Wotificar al Director el saldo del
presupuesto paraactividades de gestion -
SERVICIOS Matriz de

prayectos con

Fondos 3 asighar

para verificar el
saldo

e

FIN

k.

ASIGNACIKGN DE FONDOS PARA PROYECTOS COMYOCATORIA Y COMTRAPARTE

senvicios

Asistente Ejecutiva (AE3)

Llenar la matriz con
valores solidtados en

Matriz de
proyectos
lenada

¥

3
Lienat lamatriz con valores

salitados en ompras |

|

0

Matriz de
proyectos
llenada

Analista Administrativa de Facultad

3.8.2.Subproceso: Asignacién de Fondos para Proyectos de Gestion DIUC

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestién Administrativa Financiera

de la Direccion de Investigacion

Asignacion de Fondos Internos y Externos

Asignacion de Fondos para Proyectos de Gestién DIUC

PS_UAF_19 V1

Analista Financiera

REQUIRIENTE/S:

e Analista Financiera
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e Asistente Ejecutiva (AE3)
e Analista de Gestion de la Facultad
e Especialista de Proyectos de Investigacion (EP1)

REQUISITOS/ENTRADAS:

e  Proyectos de gestion considerados en el POA
e Monto con el que contard la Direccion de Investigacion el proximo

ano fiscal

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
. .. ||Especialista de
Notificar  proyectos  de ~ gestion | proyectos de o
1 | considerados en el POA via correo nyestigacion (EP1) Correo electronico
electronico
2 ;/gglrﬂe(j?gcrzuﬁ;%};c;?ssigi ifﬁf::goque Van || Analista Financiera Matriz de proyectos de gestion
NO ES PROYECTO NUEVO
Solicitar a la DAF-UC la activacion de
los Conceptos Internos para los Analista Einanciera
3 proyectos en ejecucion para el proximo
afio fiscal.
SI ES PROYECCTO NUEVO
Solicitar a la DAF-UC la creacion de
4 |/los Conceptos Internos para los nuevos||Analista Financiera
proyectos.
Elaborar listado y solicitar a todos los
5 |/directores de proyecto en ejecucion los| Analista Financiera Listado de proyectos
cronogramas valorados.
Crear matriz que condensa la
6 Lr;flcc))rr?c?grlg: dgi\:?c?i(c)ji) Io;ocrronC%gnrséB?s Analista Financiera Matriz de proyectos de gestion
interno, proyecto, director e items.
SERVICIOS
2 [Llenar la matriz con valores solicitados| Asistente Ejecutiva 3 mzt;:jza de proyectos de gestion

€n Servicios
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COMPRAS

Llenar la matriz con valores solicitados

Analista de gestion de laj|Matriz de proyectos de gestion

8 |len compras Facultad llenada
9 Revisar todos los componentes de la| analista Financiera
matriz y aprobar
Realizar la asignacion del 100% del ) .
presupuesto. Enviar oficio al Director Matriz de proyectos de gestion con
10 ||Financiero solicitando la acreditacion  Analista Financiera montos a asignar
de los valores totales en cada Concepto Oficio
Interno.
Notificar al Director el saldo del ) ] ] .

proyectos de gestion.

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO

e Matriz de proyectos de gestion con montos a asignar para verificar el
saldo

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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INICIO

sta de Proyectos de Investigagion

senvicos

]
b Motificar proyects de
= gestitn consideradas en
el POA
g
g
i1
<Proyecto Revisartodos los componentes de ls
nuevo? Salicitar alaDAF-UC 12 creaddn matrizy aprobar.
Werificar proyectos de Gestion de 103 ConceptosIntemos para
dela DILIC que van a ser los nuevos proyedos,
ejecutadose siguierts afio
Matriz de
Solicitar a laDAF-LIC 2 activaddn proyectos de
de los Conceptos|temas pars los gestion y
g proyectos en ejecucion para el
a préximo afio fisal Realizar |a asignaddn del 100% del presupuesto.
Z - Enviar oficioal Director Finan ciero salidando
= ki acreditacion de losvalores totales en cada Coneepto
g |E stz ae ntema, |
@ H proyectos de
g | gestian
2 | £ Matriz de
5 3 proyectes de
2 | g . Crearmatriz que condensa ks gestion con
3 - | Elaborarlistado ysolicitar a todos los directores informacian de todosos montos a
S - de proyects enejecucién los cronagramas cronogramas valarados dhidido asignanondo
2 Listado d valorados. par cancepta intemo, prayects, =
S e actos director e ftems, ]
g prey Wotificar al Directorel saldo del
g presupuesto para actividades de propectos
H de gestian dels DIUC
g
w
=]
z
2
g COMPRAS
-4
a
2
%
SERWICIOS
= T
g :
S
4
E Matriz de
£ Llenar Ia matriz con 1 gestion lenada
“3 valores solidtados en >
T
£
£

Llenar lamatriz con valores

salicitados en compras

a de Gestion de Facultad

Matriz de
prayectos de
gestion lenada
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4. Macroproceso: Gestion de la Unidad de Comunicacién y Difusion de la

Investigacion

4.1. Proceso: Servicios de Comunicacion de Proyectos de Investigacion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusion de la Investigacion

Servicios de Comunicacion de Proyectos de Investigacion

PS_UCD_1 V1

Especialista de Comunicacion DIUC

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Especialista de comunicacion DIUC
e Analista de Difusion de la Ciencia
e Investigadores
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
Elaborar formato “solicitud de o
1 |[servicios de comunicacion” .Colocar Ec?r?]eucr:?é:;?éﬂeDIUC Formato Solicitud de servicios de
formato "solicitud de servicios de comunicacion
comunicacion” en la pagina web
Solicitar el listado de proyectos en o
ejecucion a la Analista de Informacion, ||ESpecialista de ) L
2 ||seguimiento y monitoreo. Redactar el | cOmunicacion DIuC Lista de proyectos en ejecucion
comunicado masivo de oferta de
servicios
Enviar correo masivo "solicitud de Analista de Difusion de
3 ||informacion y actividades" a la Ciencia
difusién.ciencia@ucuenca.edu.ec.
4 Enviar solicitudes al correo electronico | |nyestigadores Correo electronico
respectivo al menos con 72hrs
5 Receptar solicitudes y actualizar matriz||Especialista de
de programacion de comunicacion.||comunicacion DIUC
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Verificar si la solicitud es interna o
externa. Verificar si el proyecto esta
vigente y no adeuda (requisitos)

ES EXTERNA
Redireccionar a la  Unidad de Especialista de
6 Comunicacién UC comunicacion DIUC
ES INTERNA
NO CUMPLE LOS REQUISITOS
. . . Especialista de
7 ||Comunicar al investigador comunicacion DIUC
SI CUMPLE LOS REQUISITOS
. ) Especialista de
8 ||Verificar si cuenta con presupuesto comunicacion DIUC
- . Agenda anual de eventos (calendario
Definir estrategias y fechas de||Especialista de co?‘nparti do) (

g [cumplimiento, actualizar matriz de||comunicacién DIUC _ ' 3
programacién de comunicaciéon y la Matriz  de  programacién  de
agenda anual de eventos comunicacion

. . . Especialista de

1o |Notificar —estrategias a aplicar al| comunicacién DIUC
investigador

11 ||Acordar que tarea(s) se van arealizar | Investigadores
Verificar la estrategia y actualizar en la| Especialista de Matriz de  programacion de

12 matriz comunicacion DIUC comunicacion

N Especialista de

13 ||DISENO DE ARTES comunicacion DIUC

14 | COBERTURA DE EVENTOS SepseclE e

comunicacion DIUC

15 |COMUNICADOS E INVITACIONES | ESpecialista de

comunicacion DIUC

16 | AGENDA DE MEDIOS epsatll

comunicacién DIUC

Productos/Salidas:

e Agenda de eventos

e Matriz de estrategias




DIRECCION DE INVESTIGACION Pagina: 134 de 168

Version: 2

MANUAL DE PROCESOS Vigencia desde: 06-02-2019

UNIVERSIDAD DE CUENCA

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e  Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

Espedialista de (o municatidn DLIC

SERVICIOS DE COMUNICACKN DIUC

Receptar solicitudes yachalme.
MatiEde proaramin e

DISERG DE COBERTURA COMUNICADOS E AGENDA
ARTES DE IATACIONES DE
& Vs MEDIOS

—

Comu
Invitacianss, y4, Cobaun

)

Matriz ge
Brogramacién
ae

sidm de 1a Cientia

Anafista de Difus

Inwestigadores

4.1.1. Subproceso: Disefio de Artes

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestion de la Unidad de Comunicacién y Difusion de la Investigacion

Solicitud de Servicios de Comunicacion de Proyectos de Investigacion

Disefio de Artes

PS_UCD_2 V1

Analista de Difusién de la Ciencia

REQUIRIENTE/S:

e Analista de Difusion de la Ciencia
e Investigadores
e Disefiador DIUC

REQUISITOS/ENTRADAS:
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ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE AL A N APROX
Elaborar solicitud para disefiador. Analista de Difusion de ) .
1 | Actualizar matriz de programacion de |\ ~. - Matriz de programacion de
Comunicacién a Ciencia comunicacion
Elaborar el disefio basado en solicitud y| = _
2 | 'segun el manual de marca en Max.: 48 | Disefiador DIUC Artes
horas
Revisar arte ap,tes de su publicacion: Analista de Difusion de
3 |correcta aplicacion de marca y correcta) | "~ " o
informacion de evento
ES INCORRECTO
4 | Realizar correcciones Disefiador DIUC
ES CORRECTO
g |[Enviar para aprobacion al solicitante Analista de Difusion de
c/c Unidad de Comunicacion UC la Ciencia
6 | Revisar si esta correcto Investigadores
ES CORRECTO
Publicar en plataformas digitales y . o
;| oficiales de la DIUC - etiquetando a Analista de Difusion de
involucrados vy solicitar replica de/|1a Ciencia
comunicado
Guardar artes en carpetas fechadas en| | Analista de Difusion de Archivos digitales de las artes.
8 |lel NAS. Actualizar matriz  de|| Ciencia Matriz  de  programacion  de

programacién de comunicacion

comunicacién

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Disefio de las Artes

e Matriz de programacion de comunicacion

Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.

Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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4

Analista de Difusién

INICIo

DISENO DE ARTES

westigadores

(Esta de
acuerdo con
las artes?

efiadar DILIC

4.1.2. Subproceso: Agenda de Medios

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusién de la Investigacion

Solicitud de Servicios de Comunicacion de Proyectos de Investigacion

Agenda de Medios

PS_UCD_3 V1

Especialista de Comunicacién DIUC

Descripcién: REQUIRIENTE/S:
e Especialista de comunicacién DIUC
e Medios de comunicacion
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE SEElS RS ASOCIADEE APROX
Contactar medios masivos de Especialista de|Matriz de  programaciéon  de
2 ||comunicacion. Enviar mfprmauon_ y comunicacion DIUC comunicacion actualizada
definir la agenda. Actualizar matriz de
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programacién de comunicacion
. Medios de
Elaborar la agenda de medios y o
4 contenidos y coordinar con el Especu_;\Ilstg,deDl Matriz de agenda de medios
investigador. Registrar en la agenda de||comunicacion DIUC
medios
Dar seguimiento a la agenda de medios. o gf:?lj;llzizc;%:genda CBIERLeE
5 Actualizar matriz de agenda de medios Especu_;\hstg, de
y matriz de programacion de  cOmunicacion DIUC Matriz de programacion de
comunicacion comunicacion actualizada
Productos/Salidas: e Matriz de agenda de medios
e Matriz de programacion de comunicacion actualizada
Marco Legal: e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:

IMICIC

=

Especialista de comunicacion DIUC

Contactar medios mashos de
comunicacidn, Erndar
informacidn y definir la agenda,

Actualizar matriz de
programacion de comunicadon

Elaborarla agenda
coardinar oo el

enlaagendade
medios

=

mediosy contenidas

inwestigadar. Registar

Dar seguimierto a
la agenda de
medios, Actualizr
matriz de agenda
de medios y mattiz
de programacian
de comunicacidn

de

3 Matriz de R
% programaciéq de WMatriz de
= comunicacidn agenda de
a actualizada medios mattiz de agenda de medios.
g Matriz de programaddn de
Z comunicaciin actualzdas
2

§

g

€

H

E

8 Definirfechas

3

&

k-]

I3}

=
4.1.3. Subproceso: Cobertura de Eventos

Agregadores de Valor

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Gestion de la Unidad de Comunicacién y Difusion de la Investigacion
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Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Solicitud de Servicios de Comunicacién de Proyectos de Investigacion

Cobertura de Eventos

PS_UCD_4 V1

Analista de Difusién de la Ciencia

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Analista de Difusion de la Ciencia
e Investigadores
REQUISITOS/ENTRADAS:
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
DURACION
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE OO 10 APROX

REGISTROS ASOCIADOS

Contactar a persona solicitante para
1 |verificacién de datos

Analista de Difusion de
la Ciencia

o || Definir fechas

Investigadores

Elaborar material para el evento.
3 ||Actualizar matriz de programacion de
comunicacion

Analista de Difusién de
la Ciencia

Material del evento

Matriz de programacion de
comunicacion

SI PARTICIPA EL DIRECTOR DE INVESTIGACION

Elaborar ayuda memoria para director

Analista de Difusién de

Ayuda memoria

4 pluc la Ciencia
Realizar la cobertura y difundir en ) L
g | |medios y/o redes sociales. Almacenar ib\ng!lsta_ de Difusion de ;. me de la Cobertura del evento
a Ciencia

informe de cobertura del evento y
ayuda memoria en el NAS

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Informe de la cobertura del evento

e Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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IMICIO

Analista de Difusion de la Ciencia

Contactara persona
solicitante para
werificacidn de datos

sParticipa el
directar DILICT

Elaborar material
para el evento,
Actualizar matriz de
programacidn de

comunicacicdn

Material del everto,
Matriz de programaddn
de comunicacidn

Elaborar ayuda
mematia para
directar DILC

Ayuda
mematia

Realizar la cobetura y
difundir en medios yo
redes sociales, Almacenar
informe de cobertura del
evento y ayuda memaoria
ehel MAL

Informe de
cobertura del
evento

COBERTURA DE EYENTOS

h 4

Investigadores

Definirfechas

4.1.4.Subproceso: Comunicados e Invitaciones

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcién:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusion de la Investigacion

Solicitud de Servicios de Comunicacion de Proyectos de Investigacion

Comunicados e Invitaciones

PS_UCD_5 V1

Especialista de comunicacion DIUC

REQUIRIENTE/S:

e Unidad de Comunicacién UC
REQUISITOS/ENTRADAS:

e  Especialista de comunicacién DIUC
e Analista de Difusién de la Ciencia

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Redactar el comunicado y definir a
quién va dirigido. Registrar en archivo

Especialista de
comunicacién DIUC

Archivo de comunicados
Matriz de programacion de
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de comunicados. Formatear
comunicado y almacenar en el NAS.
Llenar matriz de programacion de
comunicacion

comunicacion actualizada

ALCANCE DIUC

Distribuir el comunicado en canales
3 |/ DIUC segun el pablico al que va

Analista de Difusion de

L la Ciencia Comunicado
dirigido
ALCANCE UC
Enviar el comunicado a la Unidad de | Analista de Difusion de .
4 | comunicacion UC la Ciencia Comunicado

5 ||Distribuir el comunicado masivo

Unidad de
Comunicacién UC

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

Comunicado(s)

Matriz de programacion de comunicacion

Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

Vigencia desde: 06-02-2019
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Especialista de comunicacion DUC

Redactar el comunicdoy

definira quign va dirgido,
Registrar en archivo de

» comunicadaos, Fomatear

@

IMICI

comunicado yalmacenaren el
MAS, Llenar matriz de
programacidn de comuni@dan

Archivo de

comunicadas/hatri

z de programaddn

de comunicacion
actualizada

COMUNICADOS E MV ITACIOMES
Analista de Difusion de la Ciencia

FIM

Dristribivir el comunicado
en canales DIJC segun el
publico al quewva dirgido

Comunicada

A4
DiUC ucC Erviar el comunicadoa la
Unidad de Comunicdan
U
Alcance de
publico intemo
Camunicado

Unidad de Comunicacion UC

FIr

Dristribiuir el

comunicado

masivo

4.2. Proceso: Productos de la Unidad de Comunicacion y Difusion
4.2.1.Subproceso: Articulos de Revista Agenda Universitaria

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:
Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusién de la Investigacion

Productos de la Unidad de Comunicacion y Difusion

Articulos de Revista Agenda Universitaria

PS_UCD_6_V1

Especialista de comunicacién DIUC
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Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Especialista de comunicacion DIUC
e Analista de Difusion de la Ciencia
e Investigadores
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Listado de proyectos vigentes
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
Solicitar listado de proyectos vigentes a
la analista de informacion, seguimiento Especialista de
1 ||y evaluacion. Elegir tema, acorde a la cor?]unicacic’)n DIUC
temporalidad, actualidad y érea de
conocimiento
Informar a la direccion de Investigacion Especialista de
2 | UC via correo electronico de los comunicacion DIUC Correo electronico
posibles temas
Contactar a proyecto o grupo elegido y
solicitar informacién de la Analista de Difusion de
3 investigacion: Articulos, libros, la Ciencia
literatura, informacion, etc.
4 | Enviar informacion Investigadores Documentos
Re_copllar y revisar |nf’o_rma0|on Analista de Difusion de
5 ||existente sobre la tematica para la la Ciencia
escritura
Estructurar y redactar reportaje. Analista de Difusion de
6 ||Seleccionar material grafico. Enviar la Ciencia Reportaje
para revisién del reportaje
ESPECIALISTA
. . Especialista de
7 |([Revisar reportaje comunicacion DIUC
INVESTIGADOR
g ||Revisar reportaje Investigadores

Verificar observaciones y si estan de
acuerdo

Verificar observaciones
y si estan de acuerdo




DIRECCION DE INVESTIGACION

MANUAL DE PROCESQOS

UNIVERSIDAD DE CUENCA

Péagina: 143 de 168
Version: 2

Vigencia desde: 06-02-2019

SI ESTAN DE ACUERDO

g ||Editary aprobar el reportaje Ej&eucr:?é:fé?én DIUC s Reportaje aprobado
APROBADO

Enviar a Unidad de Comunicacion UC | Analista de Difusion de
10 | para publicacion la Ciencia
11 ||Replicar luego de ser publicado f‘ané:ésntii:e DI @

. ) . ) L Matriz programacion  de

Actualizar en el NAS. Actualizar matriz||Analista de Difusion de||comunicacion

12 la Ciencia

de programacion de comunicacion

NAS

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Reportaje publicado

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e  Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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INICID

Solicitar listado de provedos
vigentes alaanaista de
infarmacian, seguimiento y
ewaluacién. Elegir tema, acorde a
I3 temparalidad, actualidad y area
de conocimiento

B ormarata direcén e
Investigacion UC via Comen
eliectrnica posibles temas

Especialista de comunicacién DLUC

Listado de
proyectos
vigentes

Revisar

reportaje

Reportaje ;
aprobado:

Editar v
aprobar el
repartaje

et

ARTICULOS DE REVISTA AGENDA UNNERSITAR 1A

Analista de Difusidn de la Ciencia

Ia escritura

st

Contactar a proyecto o grupo elegidoy Recapilar y revisar Estructurar y redadar ESPECIALISTA Erwiara Unidad de
solicitar informadidn de la investigaddn: infarmacién existente repartaje. Selecdonar Werificar JEstén de Comunicadén UC
Articulos, libros, litersturs, informadan sobre la tematica para material grafico. Enviarpara obseraciones y 5i acuerdo?

revision del reportaje INVESTIGADOR

Reportaje

Linea Editarial
Agenda
Universitaria

para publicdén

estin de acuerda

Replicar iego de
ser publicado

Actualizar en el NAS,
Actualizar matriz de
programacion de
comunicacin
Matriz de
programacion y
NAS actualizados

FIMN

Enviar

informacian

Investigadores

Documentos

Yy

Revisar el

reportaje
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4.2.2.Subproceso: Documentales Crear ConCiencia

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusion de la Investigacion

Productos de la Unidad de Comunicacion y Difusion

Documentales Crear ConCiencia

PS_UCD_7_V1

Especialista de comunicacién DIUC

REQUIRIENTE/S:

Cineasta DIUC
Disefiador DIUC

REQUISITOS/ENTRADAS:

Analista de Difusién de la Ciencia
Especialista de comunicacion DIUC
Comisién de seleccién de documentales

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

1 |/documentales a la Analista de

Solicitar listado de posibles proyectos
que estén vigentes y no adeuden para

Informacion, evaluacién y seguimiento

Especialista de
comunicacién DIUC

Verificar tematicas graficables y

3 ||acordes a la época para su desarrollo.
Elaborar propuesta de posibles temas

Especialista de
comunicacién DIUC

Listado de propuesta de temas

4 llseleccion

Verificar cumplimiento de criterios de

Comisiéon de seleccion
de documentales

Listado de temas seleccionados

Contactar con el grupo de
5 | linvestigacion: Invitar a proceso

Analista de Difusion de
la Ciencia

CINEASTA

6 ||Revisar informacion de la tematica

Analista de Difusion de
la Ciencia
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ANALISTA
7 ||Revisar informacion de la tematica Cineasta DIUC
Recopilar la informacion revisada:
publicaciones, libros, historias, Analista de Difusion de
8 |argumentos de como y porqué filmar, ||la Ciencia
etc.
o Elaborar_ escal_eta (_jt,a (?omo abordar e] Cineasta DIUC
tema de investigacién: enganche social
10 SESIRIEIN CSULEEIES 37 Cineasta DIUC Guion de filmaciones
distribuir a equipo de trabajo
11 | Elaborar guion de animaciones Disefiador DIUC Guion de animaciones
Organizar reunion de aprobacion de Analista de Difusion de
12 | guiones la Ciencia.
Aprobar el guidn en la reunién general Especialista de
13 |/(Unidad de comunicacion, Cineasta, peciatista
L comunicacion DIUC
Disefiador)
ES INCORRECTO
14 | Realizar ajustes Cineasta DIUC
ES CORRECTO
L Analista de Difusion de . L
15 | Elaborar desglose de produccion la Ciencia. Agenda y cronograma de filmacién
PRODUCCION Y POST- Analista de Difusion de
16 |PRODUCCION la Ciencia.
17 |PUBLICACION Y DISTRIBUCION | Aalista de Difusion de
a Ciencia.

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Agenday cronograma de filmacion

e Reglamento de Investigacidn de la Universidad de Cuenca.
e  Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

Vigencia desde: 06-02-2019
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INicIo

TR Froyectos

;v;zdu de

Solicitar listado de posies
proyectas que esténigentesy
noadeuden para documentales a
12 Analista de Infomadsr,
evaluacifny seguiments

Verificar tematicas
@
época para sudesarolo,
. posibles temas

raficables yacordesa

Elaborar propuesta de

iComecto?
Aprobarel guiGnen i reuridn
general UCD, Cineasta, —
Disefiador

Especialista de comunicacion DLIC

Listado de

propuesta de
temas

MO

listada de

Comisién de seleccion de
: ,;

selecdonados

Verificar

cumplimiento

de criterios de
seleccitn

CINEASTA

DOCUMENTALES CREAR CONCENCIA

Analista de Difusién de la Ciencia

Contactar con el grupo de
investigacién: Inviar a
proceso

organizar

reunion de
aprobain de

guiones

ANALISTA

Recopilar Ia informacic reisac:
publicaciones, libros, historias,
argumentas de cm oy porgé

filmar, et

Revisar
informacian de
Ia temética

Elaborar
desglose de
produccién

Agenday
cronograms de )
filmacién PRODUCCIGN ¥ POST-
uccion
]
PUBLICACION Y
DISTRIBUCION
Fin

Revisar
informacian de
Ia temética

Elaborrauitn
de filmaciones

Elaborar escaleta de cimo
abordar el tema de

Realizar ajustes

investigacion: enganche. HEIESIXTD
equipo de
v socil
s . trabsjo
2 .
H :
§ s
Guian de

fimaciones
= "
2 Elaborarguibn | ., -
H de animaciones
5
3
K] Guidn de
H shimaciones

4.2.2.1. Subproceso: Produccién y Post-produccion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusion de la Investigacion

Productos de la Unidad de Comunicacion y Difusion

Documentales Crear ConCiencia: Produccion y Post-Produccion

PS_UCD_8 V1

Analista de Difusién de la Ciencia
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Objetivo del Proceso:

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Analista de Difusion de la Ciencia
e Cineasta DIUC
e Disefiador DIUC
e Director/a de Investigacion UC
e Unidad de Comunicacion UC
e Investigador y equipo de investigacion
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Agenday cronograma de filmacion
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX
1 ||Realizar el rodaje de entrevistas Cineasta DIUC

Realizar las tomas de paso y

2 o Cineasta DIUC
dramatizaciones
Solicitar la firma de cesion de derechos .
3 ||de los protagonistas. Enviar documento | Cineasta DIUC Documento de cesion de derechos
a Técnico de publicaciones firmado
DISENADOR
4 | Elaborar animaciones Disefiador DIUC
ANALISTA
5 ||Grabar voz en off de narrador JTEIISE, Ot [DIVSIEn €6
la Ciencia
6 ||Revisar material: calidad / sonido Cineasta DIUC
7 ||Editar el documental Cineasta DIUC Documental editado
g ||Elaborar y editar el promo Cineasta DIUC Promo del documental
Revisar y visualizar con todo el equipo ||Analista de Difusién de
9 /de Comunicacién DIUC la Ciencia
INVESTIGADORES
10 |/Revisar el documental Investigador y equipo de

investigacion
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DIRECTOR

11 |/Aprobar el documental

Director/a de
Investigacion UC

APROBADO

12 ||/Aprobar la difusion del documental

Unidad de
Comunicacién UC

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Documental editado

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e  Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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IMICIC

Realizarel rodaje de
entrevistas

Realizat las tomas de

Documenta de

.E pasoy dramatizadones cesion de derechos
2 firmado
£
=1 B
Salicitarla fima de Revisar material:
cesidn de derechos de calidad f sonida SelErE -~ Documental
los protagonistas, R Cocumentl editado
Enviardocumento a
Téchico de
publicaciones .
Elaborary !
- editar el
ANALISTA
— , DISEMADOR Promo Proma del
documental
S
o
=
=]
=
2
= Elaborar
,g animaciones
=]
Z
ki
s | £
g |5
g |3 —
& - Revisar y visualizar
2 = Grabar voz en off de con todo elequipo de
-4 .E narrador Comunicacion-DiLEC
> | §
z &
8 E
-1 ]
= =
g |t
-3 ]
- DIRECTOR
INWESTIGADORES
=3
=]
c
2
=]
]
2 NO
] Aprabar el
H [ documenta
o
=
§ Aprobadao?
]
z
a 5l
u
=
o
2.
g%
E
=4 Revisar el
3% documental
5
2L
I
o
=
=
FIN
Aprobar la

difusion del
documental

Unidad de Comunicacion UC
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4.2.2.2. Subproceso: Publicacion y Distribucion

Tipo de Proceso:

Macroproceso:

Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusion de la Investigacion

Productos de la Unidad de Comunicacion y Difusion

Documentales Crear ConCiencia: Publicacion y Distribucion

PS_UCD_9 V1

Analista de Difusién de la Ciencia

REQUIRIENTE/S:

e Analista de Difusion de la Ciencia
e Especialista de Comunicacién DIUC
e Unidad de Comunicacion UC

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Documental editado

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

N° ACTIVIDAD

DOCUMENTOS Y/O DURACION

RESPONEAELE REGISTROS ASOCIADOS APROX

Promocionar el documental: Spot y
1 publicacion en redes sociales

Analista de Difusién de
la Ciencia

Publicar el documental en coordinacion
con la Unidad de Comunicacion UC

Analista de Difusién de
la Ciencia

ESPECIALISTA

Solicitar divulgacién en diferentes
3 ||medios

Especialista de
Comunicacion DIUC

UNIDAD

4 |/Publicar el documental

Unidad de
Comunicacion UC

Gestionar el registro de derechos de
5 |lautor en SENADI en coordinacion con
cineasta y técnico de publicaciones

Analista de Difusion de
la Ciencia
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Almacenar documentacion digital en el
NAS y archivos de distribucion.
Actualizar la matriz de programacion
de comunicacion

Analista de Difusion de
la Ciencia

Matriz ~ de
publicacion actualizada

programacion

de

Monitorear el impacto en redes sociales

Analista de Difusion de
la Ciencia

Evaluar el documental a dos niveles:
Publico en general y DIUC

Especialista de

Comunicacion DIUC

Documentos de evaluacién

Realizar el analisis de impacto en redes
sociales y elaborar el informe

Analista de Difusiéon de
la Ciencia

Analisis de impacto

Elaborar informe general (incluir
evaluacion)

Especialista de

Comunicacion DIUC

Informe general sobre documentales
incluyendo evaluacion y estadisticas

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Informe general
estadisticas

sobre documentales

incluyendo evaluacion

y

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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INICIO

-

Dacumental
editado

Analista de Difusidn de la Ciencia

Promocionar el
documental Spaty
publicacidn en redes
saciales

UNIDAD

ESPECIALISTA,

—

Gestionar el
registro de

Publicar el documental derechos de
en coordinaddn cnla autor en
Unidad de SEMADI en

coardinacidn

con cineastay
técnico de

publicacianes

Comunicaddn UC

Almacenar
dacumentacicn digial
en el MAS y archivas de
distribucidn, Actualzr la
mattiz de programaddn
de comunicacidn

Monitorear el

impacto en redes
sociales

I

.

Matriz de
programacian de
publicacidn
actualizada

4

Realizar el anlisis ce

Andlisis de
impacto

impacto en redes sodales

PUBLICACION ¥ DETRBUCIGN

Especialista de comunicacion DIUC

Solicitar divulgaddn en
diferentes medios

Proveccion de documentales en dases de
investigacidn de |a Universidad .
Documentales presentados en eventos,
seminariosy cangresos intemadonales:
Inwestigadores ysusredes  Ciclos de dne
DIUCy lasimpactos de la investigadon

Ewaluar el documertal a

dos niveles: Pblic en
general y DIUC

=

Documento de
evaluacidn

Elabarar
informe
genetal (induir
evaluacidn]

Informe general sobre
documentales
induyendo evaluaddn
y estadisticas

Unidad de
Comunicacidn UC

Publicar el
documental

4.2.3.Subproceso: Organizacion de las JIDAC

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:
Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Agregadores de Valor

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusion de la Investigacion

Productos de la Unidad de Comunicacion y Difusion

Organizacion de las JDAC

PS_UCD_10_V1

Especialista de comunicacién DIUC

REQUIRIENTE/S:

e Especialista de Comunicacién DIUC
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e Analista de Difusion de la Ciencia

e Actores

REQUISITOS/ENTRADAS:

Planificacion aprobada por la Direccion

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

. DOCUMENTOS Y/O DURACION

N ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS APROX

Solicitar listado de actores y correo T

. - - .. ||Especialista de
1 ||electronicos a analista de informacion, S
- <. Comunicacion DIUC

seguimiento y evaluacion

Organizar logistica del evento: fechas,

) local, orden de presentacion, invitar a | Especialista ) de|| Agenda anual de Eventos. Matriz de
autoridades, etc. Actualizar matriz de | Comunicacion DIUC programacion de comunicacion
programacion de comunicacion
Enviar y publicar invitacion @ IDAC | \ngiigty ge Difusion de| |

3 |adjuntando plantillas'y confirmar bk Plantillas respectivas
asistencia

4 | Participar en el evento Actores
Cubrir el evento (fotos y videos), Analista de Difusién de||Registro de asistencia.

5 registrar participantes la Ciencia Documentacidn grafica del evento

. ,:Fc:;c:(gtloc;sé ;nstrumentos de evaluacion gng:ésntgi ;e Difusion de Formulario de Evaluacién JDAC
Evaluar el evento: logistica,
participacion, y actores. Elaborar - Informe del Evento/Matriz de
! Especialista de . S

7 ||linforme y almacenar el en NAS. Lo programacién de comunicacién

) : L Comunicacion DIUC .
Actualizar matriz de programacion de actualizada

comunicacion

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Matriz de programacion de comunicacion actualizada

e NAS actualizado
e Informe del evento

e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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Solicitar listadode achores y
o corren electrdnicos a analista Lo Planificacidn
= de infarmacian, seguimiento y aprobada por FIN
2 evaluacidn la Direccidn
] IMICIO
g
< .
2 - e Evaluar el evento:
E Jrganizarlogistica del evento: . iy o on
3 fechas, local, orden de . Iﬁlstlcaélpzr‘tlup.a:finy .
] presentacian, imitar a . ¢ Agenda del Bvento, 3 Iores. 2 0:’arl N':ge .-
= autoridades, etc, Adualzar Matriz de y;cl;:naclgnare :n q '
E ir atrizdelbio oot sacale programacidn de priaggla';arziaérzlzdee Informe del
g bl i
a comunl.c-ac-l?rj — camunicacian comunicacion Evento/Matriz de
i programacian de
1. Convocatorias y Proye ckos ganadores, 2 comuniFacién
Integracidn estudiantes, 3. Informe de acfualizada
resultados de departamentos, grupos o
proyectos,
w
=
=]
1
=
-
el
=] L]
-4 ]
] g b )
2 < Enviar ¥ publicar Cubrir el evento ) ]
[ > invitacién a JDAC [fotos wvideos), Aplicar los instrumentos
E -] adjuntando plantilas | - registrar de evaluacidn alos adores
g :§ y confirmar participantes
© 2 asistencia
o Plantillas . .
L)
=
=2
E Registro de asistenda. |j
= documentacidn grific del
evento Formulario de
Ewaluacian
JDAC
h
] Patticipar en el
g eventa
F
=
4.2.4.Subproceso: Organizacion del Café Cientifico
Tipo de Proceso: Agregadores de Valor
Macroproceso: Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusion de la Investigacion
Proceso: Productos de la Unidad de Comunicacion y Difusion
Subproceso: Organizacion del Café Cientifico
Cadigo del Subproceso: PS_UCD_11 V1
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Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

Especialista de comunicacién DIUC

REQUIRIENTE/S:

e Especialista de comunicacién DIUC
e Analista de Difusion de la Ciencia

e Expositor

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Planificacion aprobada por la Direccion

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DURACION
APROX

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

Organizar logistica del evento: tema,
1 | |invitacion a expositor, fecha, local.
Confirmar expositores

Especialista de
comunicacién DIUC

Agenda anual de Eventos. Matriz de
programacion de comunicacion

Enviar y publicar invitacion al Café
o ||cientifico. Solicitar el refrigerio a la
UAF-DIUC

Analista de Difusion de
la Ciencia

3 ||Participar en el evento

Expositor

Cubirir el evento (fotos y video),
4 registrar participantes

Analista de Difusion de
la Ciencia

Registro de asistencia,-
documentacién grafica del evento

Aplicar los instrumentos de evaluacién
5 lalos actores

Analista de Difusion de
la Ciencia

Formulario de Evaluacion Café
Cientifico

Evaluar el evento: logistica,
participacion, y actores. Elaborar

g |/informey almacenar el en NAS.
Actualizar matriz de programacion de
comunicacion

Especialista de
comunicacién DIUC

Informe del Evento

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Informe del Evento

Agenda anual de Eventos.
Matriz de programacion de comunicacion

Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.

Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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TMICIC

ST Planificacidn
. aprobada por FIM

la Direccidn

Organizarlogistica del everto:
tema, invitacidn a expositor,

Especialista de Comunicacion DIUC

fecha, local, Confitmar
expositores

2 cafés cientificos (1 sobre experiendas con
inwestigadores] 1 conla alianza francesa,

5

Agenda anual
de eventos

Evaluar el evento:
logistica, partidpaddn, y
actares, Elabarar infome

y almacenar el en MAS,
Actualizar matriz de
programacidn de

comunicacidn Infarme del

Evento

Enwiar w publicar

Cubtir el evento
[fotos y video],

Apnlicarlos instrumertas

ORGANFACKIN DEL CAFE CENTFICO

2
=1
5
o
2
=
L) . . L -
= irwitacidn al Café registrar de evaluacidn alos adores
5 cientifico, Solidtr el participantes
E] refrigerio a la LIAF-
£ DluC
L)
]
o
E
= Registro de asistenda- )
5
4 documentacion grafica del Formular!? de
evento Evaluacion
Café Cientifico
h
._E Participar en el
] evento
-
H]
[
4.3. Proceso: Gestion de Nuevas Redes
Agregadores de Valor

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:

Duefio/Responsable del Proceso:

Gestidn de la Unidad de Comunicacion y Difusién de la Investigacion

Gestién de Nuevas Redes

PS_UCD_12 V1

Especialista de comunicacién DIUC
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Objetivo del Proceso:

Descripcion:

REQUIRIENTE/S:

Asesora
Investigadores

Especialista de comunicacion DIUC
Analista de Difusion de la Ciencia

REQUISITOS/ENTRADAS:

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y/O
REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Establecer criterios de seleccion de
invitados. Enviar invitacion a escribir

Coordinadora

1 Académica

en el blog
2 ||Aceptar el temay agendar 2223%::?3?61

Elab Coordinadora i
3 SLaliEly G Académica Cronograma de articulos
4 | Escribiry enviar el articulo Investigadores Articulo

Recopilar articulos y revisar que Coordinadora Articulos
5 cumpla con la linea editorial del blog || Académica

Revisar gramatica, editar y solicitar ||Especialista de
6 | material grafico comunicacién DIUC

Elaborar material grafico en Analista de Difusion de . . e
7 iy - . B Articulo con material grafico

colaboracion con Disefiador y Cineasta ||la Ciencia
g ||Receptar version final del articulo Ejr%eucr:?é:’é?én DIUC de Articulo final

WEB
10 |BLOG UCONCIENCIA WEB Especa e e T
PERIODICO

11 |BLOG UCONCIENCIA PERIODICO fg&eucr:?é:’;f‘on DIUC de
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Difusion den redes sociales

Analista de Difusion de

Productos/Salidas:

Marco Legal:

la Ciencia
e Articulo final
e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.

DIAGRAMA DE FLUJO:

MICIO

Establecer criterios de selecion de
invitados, Enviar invitacion a esaipir

Aceptar el temay agendar

Recopilarartioilos y
@ revisar que cumplana f - -
H enelblog linea editorial del blag =
g
£
Articulas
Elaborar
“vuv.. | cronograma
Cronograma
de articuls
&
5
3
35 N RN
2 D< Escribiry enviar &l
g articula
- .
Articula

GESTIGN DE NUEYAS REDES

Espedialista de comunicacién DIUC

Receptar
wersidn final dlel
articulo

Revisargramatica, edtar
w solicitar material
arafico

BLOG UCONCIENCIA
PERIODICO

BLOG UCONCIEMCIA
WEB

Analista de Difusion de la Ciencia

Elaborar material gréficoen

colaboracién con DistFadory
Cineasts

Difusién en Redles
sociales

Fin

Aticulo con
material grifico

4.3.1.Subproceso:

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Blog UconCiencia Web

Agregadores de Valor

Gestion de la Unidad de Comunicacién y Difusion de la Investigacion

Gestién de Nuevas Redes

Blog UconCiencia Web
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Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Descripcion:

PS_UCD_13 V1

Especialista de comunicacién DIUC

REQUIRIENTE/S:

e Especialista de comunicacion DIUC
e Analista de Difusidn de la Ciencia

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Articulo a publicar

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

N° ACTIVIDAD

DOCUMENTOS Y/O

RESPONSABLE REGISTROS ASOCIADOS

DURACION
APROX

Receptar el articulo para publicar en la
1 flweb

Analista de Difusiéon de
la Ciencia

Adecuar formato. Programar
2| publicacion

Analista de Difusion de
la Ciencia

Elaborar artes e informacion para
3 |redes sociales

Analista de Difusion de

la Ciencia Artes

Dar seguimiento a la publicacion para
4 |lestadisticas

Especialista de
comunicacién DIUC

5 ||Actualizar registro de estadisticas

Especialista de

comunicacion DIUC Registro de estadisticas

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Registro de estadisticas de visitas

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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INICIO

Receptar el artioulo para ..
publicar en laWEEB

Adecuar fomato,
Programar publicddn

d

Articulo

Elaborar artes ¢
infarmaddn para
redes sociales

Analista de Difusion de la Ciencia

BLOG UCONCENCIA-WEB

Dar seguimientn
la publicaddn para
estadisticas

Actualizar
registro de
estadisticas

Matriz de
estadisticas

FIn

Especialista de comunicacion DUC

4.3.2. Subproceso: Blog UconCiencia periddico

Tipo de Proceso: Agregadores de Valor

Macroproceso: Gestion de la Unidad de Comunicacién y Difusion de la Investigacion
Proceso: Gestion de Nuevas Redes

Subproceso: Blog UconCiencia periddico

Cadigo del Subproceso: PS_UCD_14 V1

Duefio/Responsable del Proceso: Especialista de comunicacién DIUC

Obijetivo del Proceso:

Descripcién: REQUIRIENTE/S:

e Especialista de comunicaciéon DIUC
e Editor periddico

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Articulo a publicar

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

DOCUMENTOS Y/O DURACION

N ACTIVIDAD RESPONSABLE e G rer APROX
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. . . Especialista de
Editar articulo para prensa escrita comunicacion DIUC
Enviar version final de articulo para Especialista de i .
publicar en la prensa comunicacién DIUC Atrticulo editado
Receptar y maquetar el articulo Editor periodico Articulo maguetado
Revisar y editar maquetacion en Especialista de
coordinacion con investigador comunicacion DIUC
ES INCORRECTO
Realizar correcciones Editor periédico
ES CORRECTO
Noatificar a periddico la aprobacion de ||Especialista de
impresion comunicacion DIUC
PUbI.',C ar en L fecha.egtableuda en Editor periddico Articulo publicado en periddico
version impresa y digital
Dar seguimiento y revisar version Especialista de
digital comunicacion DIUC
Almacenar version digital e impresa en Articulo publicado en periddico
el NAS. Actualizar matriz de Especialista de . .
estadisticas y de programacion de comunicacion DIUC Matriz ‘_j? programacion  de
Comunicacién comunicacion

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Atrticulo publicado en el periddico
e Matriz de programacion de comunicacion

e Reglamento de Investigacion de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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IMICIC

Editar para
prensa escrita

Articula publicado en periddioo.

Matriz de programaddn de
camunicacian

Artitula
maguetado

3 Articulo a
g public ;Esta correctn?
) . a
g Rewisar y editar Motificar a Almacenar version
£ maquetacidn en periddico la - N digital T I‘\]ﬂ;ﬂgfisa
i g ar seguimiento ene o
H Eriarversidn final de arioio CHEEIRESS & 5i | aprobadin de o g
H A itwestigador impresidn W revisar version Actualizar matriz
g para publicar enla prensa digital de estadisticas v
k] de programacidn
2 de comunicacion
o |
=] ] f
=}
2
&
o
; Articulo
=] editado
z
= MO
Z
=3
=1
=l
2
=1
=
a
b
2 Receptany) Realizar Publicar en |a
3 LIV - fecha establedda
; ’ carrecdones 7
'E e, en versidn
a - impresay digital
£ .
] .
o -

Articulo publicado en
periodico
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5. Macroproceso: Gestion de la Unidad de Publicaciones
5.1. Proceso: Registro de Obras de Relevancia con el aval de la UC

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Objetivo del Proceso:

Agregadores de Valor

Gestion de la Unidad de Publicaciones

Registro de Obras de Relevancia con el aval de la UC

Técnico de publicaciones

Descripcion: REQUIRIENTE/S:
e Autor
e Director/a de publicaciones de dependencia
e Técnico de publicaciones
REQUISITOS/ENTRADAS:
e Documentos habilitantes
ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
. DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE RECISTROS ASOCIADOS APROX
1 Solicitar el aval al director de| Aytor
publicaciones de la dependencia
Director/a de
, ||Enviar aevaluacion por pares publicaciones de
académicos ( minimo dos personas) dependencia
Realizar correcciones en base al o )
3 |linforme de revision de pares con|Autor Version final del libro
sugerencias
4 Solicitar tramitacion para derechos de|| aytor
autor, e ISBN
¢ |REGISTRO DE  OBRA  DE Técnico de
RELEVANCIA EN EL SGRP Publicaciones

Productos/Salidas:

Marco Legal:

e Reglamento de Investigacién de la Universidad de Cuenca.
e Estatuto Organico de la Universidad de Cuenca.
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D Realizar correcdones en
........... base al Informe de -
Documentas rewisidn de pares mn
habilitantes sugerencias,
Solicitar el aval J
o 5 al director de wiersidn firal
3 El publicadén de del libro
< dependencia
w
=]
= Solicitar tramitaddn
= paraderechos de autor
F e ISBM
=3
o
=
=
a8
z |8
: £
=]
= E 2
E b=} ] Enviar a evaluaddn par
k4 E_E pares académicos
E & & [minimo dos persanas)
w 57
a =
= 2
& |3
<
w
=]
=]
5 |t
g |8 L
= 3
£
=}
]
&
w
b Fin
H REGISTRO DE OBRADE
‘E RELEWEMCIA [Recibir nueva OF)

5.2. Subproceso:

Tipo de Proceso:

Macroproceso:
Proceso:

Subproceso:

Cadigo del Subproceso:
Duefio/Responsable del Proceso:

Obijetivo del Proceso:

Descripcion:

Registro de Obras de Relevancia en el SGRP

Agregadores de Valor

Gestién de la Unidad de Publicaciones

Registro de Obras de Relevancia en el SGRP

Técnico de publicaciones

REQUIRIENTE/S:

e Autores
e Bibliotecario/a
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e Director/a de publicaciones de dependencia
e Técnico de publicaciones

REQUISITOS/ENTRADAS:

e Documentos habilitantes

ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

o DOCUMENTOS Y/O DURACION
N ACTIVIDAD RESPONSABLE RS ROE AR AR GE APROX
Registrar la obra de relevancia en el
1 |sistema de registro de publicaciones Autores
(SGRP)
, | Solicitar validacion de la obra a la Bibliotecario /a Correo electrénico
DIUC via correo electronico
. . Técnico de
3 ||Recibir nueva obra de relevancia Publicaciones
, | Recolectar informacion de la obra y Técnico de Matriz de obras de relevancia
evidencias Publicaciones
Solicitar informacion faltante a los||Técnico de
2 autores Publicaciones

Validar si cumple con los criterios para
ser una obra de relevancia

Técnico de
Publicaciones

Finalizar el registro de la obra de
relevancia

Técnico de
Publicaciones

Redireccionar a la biblioteca como obra
universitaria

Técnico de
Publicaciones

Productos/Salidas:

Marco Legal:

DIAGRAMA DE FLUJO:

e Reglamento de Investigacidon de la Universidad de Cuenca.

e Estatuto Orgéanico de la Universidad de Cuenca.
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REGETRO DE OBRAS DE RELEVANCIA EN FL SGRP

TECNIKCO DE PUBLICACIONES(DIIC)

INICIC
E Registrarla obrade relevancia enel Sistema de
g Gestidn de Registro de Publicaciones (SGRA
2
=
<
=
F
5 Identificar el registro de Solicitar validacidn
=} I3 obra derelevanda dela Obraala DIUC
2
=
]
SObra de relevanda
publicada en la
- UCuenca?
. “alidar si cumple oon
RE;'E:; I’;L;E\fa \nf::rﬁifédmadre & Salicitar infomadsn los criterios para ser
a 3 q faltante a los autores una ohra de
relevancia obray evidencias

relewancia

- Matriz de registro de -
obra de relevancia
- Repositorio de evidendas

—— .
"L Bl Redireccionar ala
Biblioteca como Obra
Universitaria

Matriz de OR FIR

Finalizar el registro de
I3 ohra de relevanda
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Cambio realizado Responsable Observacion | Fecha
Agregar los subprocesos: Daniela Espinoza Molina 31/10/
2019

Subproceso: Contratacion de Servicios,

Servicios de Alimentacion,

Servicios de Alimentacion sin
Hospitalidad
Subproceso: Serivico de Hospedaje ...........




