INSTITUCION: Rectorado de la UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos Vrat | 4 i el |
N°: 93 Reckor
MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CODIGO: DGINOO

PROCESO: Apoyo, control y seguimiento de los proyectos de investigacion de las unidades académicas de la UNE. CODIGO: DGIN 1.1

SUBPROCESO: Coordinacién de gestion de proyectos, para incentivar a las distintas unidades académicas de la UNE en la elaboracién de

proyectos de investigacion. CODIGO: 1.1.2
PROCEDIMIENTO: Coordinar las actividades correspondientes para la verificaciéon de los proyectos de investigacion.
I
(4) Registros ) (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método ¢ 2 Procedimientos
Aplicables : Responsable
Asociados
DGIN 1.1.2al - Recepcion
de documentaciones interna| Elaboracion de registro . . .
. . Se reciben los informes en | . - I .
y externa ¢ informes de | de proyectos recibidos en | : Correo electronico, . Secretaria ejecutiva -
1 : o . : formato digital, se carga en el No aplica !
proyectos de investigacion | forma mensual y archivo . . gestor Logistica
: . archivo del sistema
de las unidades académicas| de todos los documentos
de la UNE
Seleccion de los proyectos| Se archivan los proyectos por | Correo electronico, No aplica Secretaria ejecutiva -
por unidades académicas unidades académicas gestor P Logistica
DGIN 1.1.2a2 - Control de
5 los proyectos de
investigacion § (e ol e ud l
» . e, 8 Se verifica si se adecua a . T
recepcionados Verificacion del formato | . » ; Secretaria ejecutiva -
Formato 3 de presentacion de No aplica L
de los proyectos . Logistica
informes
Remision al Comité
Cientifico para revision. Preparacion de archivos
evaluacion y elaboracion |digitales y se remite al Comit¢|  Uso delaPCy No aplica Secretaria ejecutiva -
de dictamen y la la Cientifico para su evaluacion | correo electrénico a4 Logistica
Oficina de Gestion de trimestral
Proyectos
Se recibe dictamen trimestral
Recepeion de Dictdmenes|  del Comité Cientifico se . . Secretaria ejecutiva -
e _ Uso de impresora No aplica i
DGIN 1.1.2a3 del Comité Cientifico | imprime y se presenta a cada Logistica
.1.2a3 - ;
o = miembro del CONCITUNE
3 Seguimiento y registro de
avances de los proyectos de
investigacion aprobados
Presentacion del
Dictamen de avance de los| Como secretaria de Actas del
proyectos al CONCITUNE se presenta el Uso de PC No aplica Secretaria ejecutiva -
CONCITUNE y informe trimestral y elaboran P Logistica
elaboracion de actas y actas. notas y resoluciones
resoluciones
Se realiza un archivo
Archivo cronologico de cronoldgico todos los Registro digital y
los proyectos | Jibros de registros
lotn VelfzgitZ IMorciva Nay
Coporal de P2 hificacton
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‘INSTITUCION: Rectorado de la UNE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORA TIVO DE CONTROL DE GE STION

COMPONENTE: AC Il ADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseiio de Pr ocedimientos

N 93

MACROPROCESO: Gestion de Investigacion CcODIGO: 00

PROCESO: Coordinaciones de capacitacion y formacion; Oficina de transferencias de resultados de investigacion (OTRI), desarrollo

tecnologico, Oficina de gestion de proyectos.
CODIGO: DGIN 1.2
SUBPROCESO: Coordinacién de gestién de proycctos, para incentivar a las distintas unidades académicas de la UNE en la elaboracion de
& M p
proyectos de investigacion. CODIGO: DGIN 1.2.1
PROCEDIMIENTO: Ejecucion de las capacitaciones y formaciones.
. s 2 A (4) Registros (f;) i (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método g Procedimientos
Aplicables % Responsable
Asociados
Reserva de salas de . : s L
) Se realiza el pedido de usultucto . Coordinacion de
acuerdo al cronograma ; Uso del gestor No aplica P
He a5 Cigfsos a través del gestor capacitacion
q] = Se realiza las gestiones para el
DGIN 1.2.1al 2 p
Realizacion de cursos de | Gestion para el diseiio diseiio del flayer para cada curso
Anacitacion continus e, 16 desarrollado por la direccion asi Correo . Coordinacion de
capacitacion continua, | del flayer y difusion de PO . No aplica o
con el acompafiamiento y o o como también para eventos electronico capacitacion
a o
difusion correspondiente externos que solicitan apoyo de
la UNE
3 Se prepara las listas de Uso de la PC S
Acompailamiento a ; F pare .- ¥ s Coordinacion de
s i asistencias para los participantes correo No aplica .
facilitadores ;o capacitacion
de los cursos electronico
Publicacion en las ; N —
‘ Se publica en la fan page de la . Coordinacion de
redes de resultados de - Uso de la PC No aplica .
1 NP UNE los resultados de los cursos capacitacion
ald
Gestifn pata g Se realiza las gestiones con la
JeS "a 1¢ . .2 Lo . oip
DGIN 1.2.1a 1 - < dicli)(';n‘du Direccion Académica para la T —— No aplica Coordinacion de
Realizacion de cursos de cl Ftificados emision de los certificados de 8 P capacitacion
capacitacién continua, ’ los cursos
con el acompafiamiento y
difusion correspondiente
Elaboracion de datos | En forma mensual se presenta Secretaria ejecutiva -
estadisticos en forma un informe con datos Uso de PC No aplica LO‘ (stica
. [e
mensual y semestral estadisticos &
: ok Se realiza un archivo
Archivo cronologico de o ! oy
cronolégico todos los 5 : Coordinacion de
todas las . Uso de PC No aplica i
PEh— documentos que ingresan a la i capacitacion
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