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PRESENTACION

La Oficina Central de Planificacion y Desarrollo Institucional, en el marco de la
modernizacién organizacional institucional que implica necesariamente el ordenamiento y la
simplificacién de la administracion universitaria, pone a disposicion del Instituto de
Investigacion el Manual de Organizacién y Funciones (MOF).

Este manual ha sido elaborado teniendo en consideracién la nueva estructura
organica de la UNE, el Reglamento de organizaciéon y funciones (ROF) y el Cuadro para
asignacién de personal (CAP), ampliandose ademas con el aporte de del Instituto de
Investigacion

El Manual de Organizacion y Funciones (MOF) tiene como propdésito orientar al
personal del Instituto de Investigacion, sobre las funciones que les competen desarrollar en los
diferentes cargos y niveles jerarquicos, a fin de consolidar sus objetivos y por ende contribuir al
logro de los Objetivos Institucionales. Es importante por tal razon, contar con la identificacién, el
liderazgo, la responsabilidad y la idoneidad del personal que labora en la indicada
dependencia, porque consideramos que el logro de la excelencia y la calidad de una institucién,
en gran medida se basan en el potencial humano del que disponen.

Es importante considerar que el presente manual es un documento perfectible en su
contenido, lo que significa que debe ser actualizado periddicamente a fin de disponer de una

herramienta de gestion Util para el desarrollo de una administracion eficiente y eficaz.
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TiTULO |

DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CONCEPTO

El Manual de organizacién y funciones del Instituto de Investigacién es un documento de
gestion y de sistematizacion normativa, el cual tiene caracter orientador, instructivo e
informativo en la ejecucion de las labores administrativas asignadas. Contiene las funciones
generales y las funciones especificas a nivel de cargos.

FINALIDAD

e Constituir una fuente permanente de informacién acerca de las funciones que
desarrolla el Instituto de Investigacion, asi como las responsabilidades y niveles de
coordinacion.

e Proporcionar al personal que labora en el Instituto de Investigacion un instrumento
permanente de orientacion, que describa en forma clara las funciones, lineas de
autoridad y responsabilidad del cargo al que han sido asignados.

e Facilitar la programacion, ejecucién, evaluacién y control de las actividades del Instituto
de Investigacion.

e Determinar las funciones especificas y los requisitos minimos de cada cargo
establecido en el Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) de la UNE.

e Ser un instrumento normativo que facilite la evaluacion y el control del cumplimiento de
las funciones del Instituto de Investigacion.

ALCANCE

El Manual de organizacién y funciones alcanza al personal docente y administrativo que
labora en el Instituto de Investigacion.

BASE LEGAL

e Ley 23733 - Ley Universitaria;

e Directiva N°001-95-INAP/DNR-Normas para la formulacion del manual de organizacion
y funciones, aprobada por Resolucion Jefatural N °095-95-INAP/DNR;

e Resolucion Jefatural N° 246-91-INAP/DNR, aprueba el Manual normativo de
clasificador de cargos de la administracién publica;

e Resolucion N°0763-2006-R-UNE, aprueba la actualizacion de la Estructura organica y
los organigramas;

e Resolucion N°0365-2006-R-UNE, aprueba la actualizacién del Reglamento de
organizacion y funciones (ROF) de la UNE;
Resolucion N21959-2006-R-UNE, modifica el Reglamento de organizacion y funciones.
Resolucion N°0633-2006-R-UNE, aprueba el Cuadro para asignacién de personal
(CAP) de la UNE.



TiTULO Il

DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION

NATURALEZA

El Instituto de Investigacién es el 6rgano responsable de proponer y promover las politicas y
lineas de investigacién en los campos de la educacion, la ciencia, la tecnologia y las
humanidades, evaluando, priorizando y fomentando la investigacion individual, en equipo e
interdisciplinaria en atencién a la solucién de la problematica local, regional y nacional, en
concordancia con los fines de la universidad.

FUNCIONES GENERALES DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION

1.

Disefiar y coordinar las politicas y lineas de investigacion acorde a los Objetivos
Institucionales.

Promover y coordinar el desarrollo de actividades de investigacion con entidades
publicas y privadas.

Participar en la formulacion de la politica nacional de ciencia y tecnologia.

Evaluar, clasificar y aprobar los proyectos de investigacion que se realizan en la
universidad.

Proponer un esquema béasico para la presentacion de los informes finales.

Presentar a los 6rganos de direccion el informe de los proyectos aprobados para su
ratificacion e incorporacion en el plan de desarrollo institucional.

Publicar el boletin informativo de investigacién y la revista cientifica que contenga los
mejores aportes de investigacion realizadas en la universidad.

Otras funciones inherentes al area que le asigne el Vicerrectorado Académico.

RELACION JERARQUICA DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION

El Instituto de Investigacion depende jerarquicamente del Vicerrectorado Académico.



TiTULO 1Nl

DE LA ORGANIZACION INTERNA

ESTRUCTURA ORGANICA

Organo de direccion.
e Director.

Organo de asesoria y consulta.
e Consejo consultivo.

Organo de Apoyo.
e Secretaria.

Personal profesional y técnico.
e Especialista en investigacion.
e Técnico en informatica.

CUADRO ORGANICO DE CARGOS

N¢ UNIDAD ORGANICA Y CARGOS GRUPO Ne DEL

Ord. CLASIFICADOS Y/O OCUPACIONAL |TOTAL ¢ A p. | OBSERV.
ESTRUCTURALES
INSTITUTO DE INVESTIGACION

01 | Director Directivo 01 0153

02 | Secretaria Técnico 01 0154

03 | Especialista en investigacién Profesional 01 0155

04 | Técnico en Informatica Técnico 01 0156
ORGANIGRAMA

DIRECTOR
CONSEJO
CONSULTIVO

SECRETARIA




TiTULO IV

DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS Y REQUISITOS
A NIVEL DE CARGOS

DEL DIRECTOR DEL INSTITUTO

Son funciones especificas del Director del Instituto:

1.

Formular en coordinacién con las facultades y Escuela de Post Grado las politicas y
lineas de investigacion en la UNE, y proponerlas a la alta direccién.

2. Elaborar el plan operativo anual del Instituto de Investigacién.

3. Proponer a la alta direccién los documentos normativos necesarios para la evaluacion de
los proyectos de investigacién, asi como para los informes de ejecucion.

4. Coordinar el desarrollo de actividades de investigacién de la UNE, con entidades publicas
y privadas del pais y del extranjero.

5. Organizar, dirigir y coordinar el proceso de evaluacion de proyectos de investigacion para
el otorgamiento de asignacion econémica especial.

6. Elaborar documentos normativos que garanticen la calidad de las investigaciones
realizadas en la UNE.

7. Convocar y dirigir las reuniones periédicas del consejo consultivo, del comité editorial y del
comité de actividades cientificas del Instituto de Investigacién.

8. Coordinar con los miembros del consejo consultivo y con los informantes, asuntos del
desarrollo de las investigaciones en procesos de investigacion.

9. Remitir al Vicerrectorado Académico la relacién de docentes ejecutores de los trabajos de
investigacién con asignacion economica especial, que presentaron sus informes de
avance e informes finales para la autorizacion del pago correspondiente.

10. Dirigir, coordinar y supervisar la elaboracion y publicaciéon del boletin de investigacion y la
revista de articulos cientificos, elaborados por el comité editorial del Instituto de
Investigacion.

11. Presentar el informe anual de funcionamiento del Instituto de Investigacion de la UNE,
considerando las observaciones y recomendaciones necesarias.

12. Otras funciones que le asigne el Vicerrector Académico.

Requisitos:

e Profesor principal o asociado a D.E. o T.C.
e Grado de doctor o magister en educacion.
e Experiencia en la catedra de investigacién educacional.

DEL CONSEJO CONSULTIVO

El Consejo consultivo es un érgano asesor y consultor, depende directamente de la Direccion
del Instituto de Investigacion.

Composicion del Consejo Consultivo

El Consejo esta compuesto por el Director del Instituto de Investigacién quien lo preside, los
Coordinadores de Investigacion representantes de las facultades, y el coordinador de
Investigacion de la Escuela de Postgrado.



Son funciones del Consejo Consultivo:

1. Asesorar al Director del Instituto de Investigacion en la formulacion de politicas y lineas de
investigacion.

2. Proponer normas y procedimientos de trabajo que permitan integrar las acciones de
investigaciéon en la UNE para optimizar la calidad de las mismas

3. Aprobar los proyectos de investigacion con asignacién econdémica especial

4. Supervisar la evaluacion de los informes de avance de los proyectos de investigacion
aprobados, efectuado por los Coordinadores de Investigacion de las Facultades y la
Escuela de Postgrado.

5. Estudiar y emitir opinion a través de informes técnicos sobre asuntos de investigacion.

Del Comité De Actividades Cientificas

El Comité de actividades cientificas es un érgano de apoyo académico del instituto, depende
directamente del director del instituto.

Composicion del Comité de Actividades Cientificas

El Comité de actividades cientificas esta compuesto por el director del instituto, quien convoca
y dirige sus sesiones, participa en calidad de miembro supernumerario, asi como por tres
integrantes designados por el Consejo Consultivo de Investigacion de entre sus miembros. El
Comité de actividades cientificas se retine al inicio de cada afio académico para designar entre
ellos a su presidente, secretarios y vocal.

Son funciones del Comité de Actividades Cientificas:

1. Elaborar el programa anual de actividades cientificas del instituto.

2. Elaborar los proyectos para la ejecucion de las actividades cientificas.

3. Organizar, conducir y dirigir las actividades internas dirigidas a los miembros del claustro,
y las de extension dirigidas a la comunidad magisterial.

4. Promover la participacion de docentes, estudiantes y egresados en las actividades que
organiza.

5. Propagandizar los eventos de extensién que realiza, promoviendo la participacion de la
comunidad magisterial tanto en el ambito local como nacional.

6. Elaborar y presentar el informe académico y econémico a la conclusion de cada evento
que lleva a cabo.

7. Informar permanentemente a la comunidad universitaria de la UNE, sobre la programacion
de actividades nacionales e internacionales de investigacion educacional.

8. Presentar al consejo consultivo el informe anual del comité de actividades cientificas.

DEL COMITE EDITORIAL DE INVESTIGACION

El Comité Editorial de Investigaciones es un érgano de apoyo académico del Instituto, depende
directamente de la Direccién del Instituto.

Composicion del Comité Editorial de Investigaciones

El Comité Editorial de Investigacion esta conformada por el Director del Instituto quien convoca
y dirige las sesiones del comité, participando en ésta en condicién de miembro supernumerario,
asi como por tres integrantes designados por el Comité Consultivo de Investigacion entre sus
miembros. El Comité Editorial de Investigaciones se reune al inicio de cada afo académico
para designar entre ellos a su presidente, secretario y vocal.



Funciones del Comité Editorial de Investigaciones:

1.

Elaborar documentos sobre proyectos, con los criterios y otros aspectos técnicos que los
ejecutores de los trabajos de investigacion deben considerar en la redaccién y
presentacion de los resimenes de investigacion, articulos cientificos, comunicaciones y
otros documentos para publicacion.

Elaborar formatos para la presentacién de articulos cientificos, comunicaciones y otros
documentos para publicacion.

Coordinar con los ejecutores de los proyectos de investigacion la publicacién de sus
trabajos.

Editar el anuario de investigacion, la revista de articulos cientificos y otras publicaciones
que programe el Instituto.

Supervisar y dirigir el registro y archivo de publicaciones del Instituto de Investigacion.
Actualizar el registro de publicaciones nacionales e internacionales referentes a la
investigacién educacional.

Promover la adquisicion de revistas y otras publicaciones que se efectian en el pais y el
extranjero para ser puestas al servicio de la comunidad universitaria de la UNE.

Presentar al Consejo Consultivo el informe anual del Comité Editorial de Investigaciones.

DE LA SECRETARIA

Son funciones especificas de la secretaria del Instituto de Investigacion:

1.

Recepcionar, clasificar, registrar y dar tramite a la documentacion que ingresa al Instituto
de Investigacion.

2. Elaborar documentos por indicacién del Director del Instituto de Investigacion.

3. Organizar, administrar y custodiar el archivo del Instituto de Investigacién que se
encuentra bajo su responsabilidad.

4. Brindar atencioén a los usuarios del Instituto de Investigacién.

5. Mantener la existencia de Utiles de oficinas y encargarse de su distribucion.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes del Instituto.

7. Otras funciones que le asigne el Director del Instituto de Investigacion.

Requisitos:

e Titulo de secretariado ejecutivo computarizado.
e Experiencia minima de tres (3) afnos en labores de secretaria.

DEL ESPECIALISTA EN INVESTIGACION

Son funciones especificas del especialista en investigacion:

1.

2.

Participar en la formulacion del proyecto de desarrollo, plan operativo, reglamentos y otros
documentos del Instituto de Investigacién.
Formular y proponer instrumentos técnicos para la evaluacion de los proyectos de
investigacién y su ejecucion.

Asesorar a los docentes y estudiantes en materia de elaboracién de proyectos de
investigacion.
Colaborar en la organizacién y desarrollo de las actividades cientificas que realiza el
Instituto.
Revisar periédicamente los informes de avance de los trabajos de investigacion con
asignacién econdmica especial y presentar las recomendaciones necesarias.
Organizar el archivo general de proyectos de investigacion de la UNE.



7. Emitir opinién técnica a solicitud del Director del Instituto y Consejo Consultivo sobre la
estadistica de investigacion en la UNE.

8. Formular instrumentos técnicos para la presentacion y publicacién de los trabajos de
investigacién con asignacion econémica especial ordinaria y de tesis.

9. Participar en la seleccion de trabajos de investigacion para su publicacion.

10. Absolver consultas de docentes y estudiantes en materia de investigacion educacional y
de las actividades cientificas que se realicen dentro y fuera de la UNE.

11. Colaborar en la promocién de las actividades cientificas que realiza el Instituto.

12. Dirigir y supervisar el servicio de Internet que presta en Instituto a los investigadores.

13. Levantary llevar el inventario de los trabajos de investigacion.

14. Llevar el control de los avances de los trabajos de investigacion y formular estadisticas
relacionadas a los trabajos de investigacion.

15. Corregir en coordinacion con los correctores de estilo, los trabajos de investigacion para
su publicacién.

16. Coordinar la realizacion de investigaciones con las universidades del pais y CONCYTEC.

17. Colaborar con la publicacidn del anuario y la revista de investigacion.

18. Apoyar en la realizacién de los cursos y seminarios que organiza el Instituto de
Investigacion.

19. Otras funciones que le asigne el Director del Instituto de Investigacion.

Requisitos:

e Licenciado en educacioén o carrera afin.
e Experiencia en investigacién educativa.

DEL TECNICO EN INFORMATICA

Son funciones del Técnico en Informatica:

1. Sistematizar el registro y archivo de los proyectos y trabajos de investigacion.

2. Disenary diagramar la edicion de las publicaciones que realiza el Instituto.

3. Mantener y custodiar los materiales y archivos utilizados en la elaboracion del anuario de
investigacioén, boletin de investigacién y de la revista de articulos cientificos.

4. Reqgistrar y controlar el servicio de Internet.

5. Elaborar los proyectos de formatos para la presentacion y publicacién de los trabajos de
investigacion con asignacion econémica especial, ordinaria y de tesis.

6. Actualizar la pagina Web del Instituto de Investigacion.

7. Registrar y clasificar los informes de avance de los trabajos de investigacion con
asignacién econémica especial.

8. Apoyar al Director del Instituto, al Consejo Consultivo, al Comité Editorial, al Comité de
Actividades Cientificas y al Especialista en Investigacion, en todo lo concerniente a tareas
de digitacién.

9. Otras funciones que le asigne el Director del Instituto de Investigacion.

Requisitos:

e Técnico en computacién e Informatica.
e Experiencia en labores administrativas.



