MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
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ADMINISTRATIVA
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AREA: GENERACION DEL

Inicio: Recepcion de proyectos aprobados ot
SABERES
Fin: Presupuesto ejecutado DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION
ACTIVIDAD UNIGAD DE
No- TRABAIO
1.0 | OBJETIVO

2.0

3.0
3.1

3.2

3.3

34

3.5

Implementar los programas y proyectos de investigacion institucional aprobados,
cumpliendo con las planificaciones en tiempo y espacio.

ALCANCE

Aplicable a nivel administrativo, y a la Direccién del Departamento Central de
Investigacién (DCI) y al personal adscrito al DCI encargado del registro y
seguimiento de ejecucién de proyectos.

RESPONSABILIDADES

Direccion
a) Recibe proyectos aprobados (SENPLADES)
b) Envia Proyecto para registro y Ejecucién.

Coordinador de proyectos
a) Recibe, registra Proyectos y Aprobacion.
b) Recibe solicitud para pedidos de Talento Humano, Materiales, Equipos,
Reactivos, Movilizacién, etc.
¢) Envia pedido a Direccidn Financiera.

Investigador
a) Recibe Proyecto para ejecucién
b) Inicia la ejecucion.
c) Realiza pedidos de Talento Humano, Materiales, Equipos, Reactivos,
Movilizacion, etc.

Gestion Presupuestaria DCI
a) Recibe pedidos
b) Verifica presupuesto
c) Registra pedido
d) Autoriza y envia solicitud

Direccion financiera
a) Recibe pedidos.
b) Ejecuta presupuesto
c) Finaliza proceso
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4.1 | Pedido
Solicitud de los diferentes requerimientos para la ejecucion de los proyectos como
Talento Humano, Materiales, Equipos, Reactivos, Movilizacién, etc.
4.2 | Ejecucion
Puesta en marcha de los proyectos.
5 | POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS
5.1 | Politicas
a) En la ejecucidn de este proceso se debera observar la normativa vigente
en el Cédigo Orgénico de Planificacién y Finanzas Publicas.
b) Informar a autoridades de la ULEAM.
5.2 | Controles
a) Recepcion de proyectos
b) Registro de proyectos
c) Notificar a Direccion Financiera
5.3 | Registros
a) Proyectos para ejecucion
b) Pedidos para ejecucién
6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento serd revisado en el término de un afio a partir de su emisién, o
antes si se cambia o mejora el sistema administrativo.
7.0 | PROCEDIMIENTOS
7.1 | Recibe los proyectos aprobados y hace el envio para registrar y ejecutar. Direccién DCI
7.2 | Recibe, registra los proyectos y la aprobacién para que se ejecuten. Asistente gestion
de proyectos
7.3 | Recibe proyecto para ejecutar y reali(z_?,.'ﬁéﬁfﬁ_‘p,sq 2 Talento Humano, materiales, Investigador
equipos, reactivos, movilizacion, etc/” - mtznmof;‘??
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7.5 | Recibe la solicitud de pedidos, verifica presupuesto, si esta todo en orden registra Gestion
Presupuestaria

7.6

1.7

8.0

9.0

los pedidos, autoriza y envia.

Recibe solicitud y envia pedido a Direccién Financiera.

Recibe pedidos y ejecuta presupuesto

INDICADORES DE GESTION
Indicador:

1) indice de eficacia

Férmula de Calculo:

_ N2 de proyectos en ejecucion

= 100
N¢ de proyectos aprobados £10

E = % de proyectos en ejecucion
LISTA DE DISTRIBUCION:

01 DIRECCION DCI
02 ASISTENTE GESTION DE PEOYECTOS
03 INVESTIGADOR

04 GESTION PRESUPUESTARIA DCI

05 DIRECCION FINANCIERA

Asistente gestion de
proyectos

Direccidon Financiera
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