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Sabiduria que vive en fi
“MODIFICAN EN PARTE LA RESOLUCION N.° 550-CU-2022-UAC DE FECHA 4 DE NOVIEMBRE DE
2022, POR CONSIGUIENTE, APROBAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
VICERRECTORADO DE INVESTIGACION MODIFICADO”

RESOLUCION N° 727-CU-2022-UAC.

Cusco, 30 de diciembre de 2022

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO,

VISTO:

El Oficio N.° 1307-2022/DIPLA-UAC-COVID.19 de fecha 23 de noviembre de 2022 y
anexos, cursado por la Direccién de Planificacién y Desarrollo Universitario de la Universidad Andina del

Cusco vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Andina del Cusco es una institucién con personeria juridica de derecho
privado sin fines de lucro destinada a impartir educacién superior, se rige por la Ley Universitaria No
30220,
su Estatuto propio y normas conexas que la gobiernan en el marco de la Constitucion Politica del Peru.

Que, mediante Resolucién N.° 483-CU-2022-UAC de fecha 4 de octubre de 2022, se
resuelve modificar en parte la Resolucién N° 099-CU-2022-UAC, a través de la cual se modificé el Cuadro
Orgdnico de Puestos (COP) del Vicerrectorado de Investigacién de la Universidad Andina del Cusco, en
el extremo que corresponde a las Direcciones de Gestién de la Investigacion y Produccién Intelectual y de
Innovacién y Emprendimiento, (...).

Que, mediante documento del Visto, la Direccién de Planificacién y Desarrollo
Universitario de la Universidad Andina del Cusco, eleva a consideracién de Consejo Universitario el Manual
de Organizacién y Funciones del Vicerrectorado de Investigacién modificado, el mismo que ha sufrido
modificaciones mediante las resoluciones N.°483-CU-2022-UAC y 550-CU-2022-UAC, en la cual la
Direccién de Planificacién y Desarrollo Universitario ha emitido opinién técnica respecto a dicha
modificacién; asimismo, con Informe N.° 109- 2022 — U. OYMT — DIPLA — UAC el Jefe de la Unidad de
Organizacién y Métodos de Trabajo, en atencién y cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucién N.° 483-
CU-2022-UAC, indica que ha realizado las modificaciones respectivas del MOF del Vicerrectorado de
Investigacién de la UAC y solicita poner a consideracién del Consejo Universitario para su aprobacion
correspondiente.

Que, el literal u) del articulo 20° del Estatuto Universitario sefiala como una de las
atribuciones del Consejo Universitario “Conocer y resolver todos los demds asuntos que no son de
competencia de otras autoridades universitarias”.

Que, el pleno del Honorable Consejo Universitario luego de haber tomado conocimiento
de lo sefialado por la Direccién de Planificaciéon y Desarrollo Universitario, ha acordado modificar en
parte la Resolucién N.° 550-CU-2022-UAC de fecha 4 de octubre de 2022.

Segun, el acuerdo del Consejo Universitario en sesion ordinaria del 29 de diciembre de
2022 y, de conformidad con lo dispuesto por el inciso a) del articulo 24° del Estatuto Universitario y la

Ley Universitaria N° 30220,

RESUELVE:

PRIMERO: MODIFICAR en parte la Resolucién N.° 550-CU-2022-UAC de fecha 4 de noviembre de
2022, por consiguiente, aprobar el Manual de Organizacién y Funciones del
Vicerrectorado de Investigaciéon modificado, la misma que consta de 108 pdginas, en
mérito a los considerandos que sustentan la presente Resolucién, cuyo texto integro forma
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Quedando inalterable en sus demds extremos el contenido de la Resolucién N.° 550-CU-
2022-UAC de fecha 4 de noviembre de 2022.

SEGUNDO: ENCOMENDAR a las dependencias académicas y administrativas universitarias
pertinentes, adoptar las acciones complementarias convenientes para el cumplimiento de
los fines de la presente Resolucién.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION
INTRODUCCION

1.1. FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestion que describe las
funciones especificas de los puestos de trabajo establecidos en el Cuadro Orgdnico
de Puestos del Vicerrectorado de Investigacion.

1.2. ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacidon y Funciones abarca a los
trabajadores que conforman el Vicerrectorado de Investigacion.

1.3. ACTUALIZACION

La actualizacién del presente Manual de Organizaciéon y Funciones se realizard
cuando se:

¢ Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.

e Modifigue las funciones generales del Vicerrectorado de Investigacion en el
Reglamento de Organizaciones y Funciones.

¢ Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos.

1.4. BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N° 30220

b. Resolucidn N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Andina del Cusco.

c. Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF).

d. Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).



Il. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP

VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

No | UNIDAD ORGANICA / PUESTOS PLAZAS
ORGANO DE DIRECCION
VICERRECTORADO
Vicerrector de Investigacion

Secretaria(o)
3 Especialista Informdatico.

—_

N




ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS



TiITULO DEL PUESTO
Vicerrector de Investigacion.

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1

2.2

DEPENDE DE:
Rector

SUPERVISA A:

Director de Gestion de la Investigacion y de la Produccion Intelectual, Director de
Bibliotecas y Editorial Universitaria, Director de Innovacion y Emprendimiento,
Director del Instituto Cientifico de Investigacion, Asesor en Gestion de la
Investigacion, Coordinador de Transferencia Tecnoldgica y Patentes, Especialista
Informdtico y Secretaria(o)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de investigacion de pregrado,
segunda especialidad profesional y de posgrado; asi mismo promover y gestionar la
produccion intelectual de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

f)

o)

Dirigir y ejecutar la politica general de investigacion en la Universidad.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico y Proyecto General de
Desarrollo Institucional, de acuerdo a los lineamientos y las prioridades establecidas.
Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo, Plan
Operativo y Presupuesto del Vicerrectorado de Investigacion alineado con el Plan
Estratégico y Proyecto General de Desarrollo Institucional aprobado y en
concordancia a los lineamientos y las prioridades establecidas

Conducir y supervisar las actividades de investigacion con la finalidad de garantizar
la calidad de Ias mismas y su concordancia con la misidon y metas establecidas en el
Plan Estratégico Institucional.

Organizar la difusion del conocimiento, los resultados de las investigaciones y de la
produccion intelectual mediante la publicacién de revistas, libros y otros.

Gestionar el financiamiento de la investigacion ante las entidades y organismos
publicos o privados, nacionales e internacionales.

Promover la generacion de recursos para la Universidad a través de la produccion
de bienes y prestacion de servicios derivados de las actividades de investigacion y
desarrollo, asi como la obtencidén de regalias por patentes u otros derechos de
propiedad intelectual.

Propiciar la creacién de unidades, centros de investigacion de excelencia o circulos
de investigacion.

Gestionar la contratacion de investigadores de calidad, promoviendo politicas de
apoyo y estimulo al investigador, tanto a profesores como estudiantes de pregrado
y posgrado.

Orientar, coordinar y organizar los proyectos y actividades de investigacion que se
desarrollan a través de las diversas unidades académicas.

Promover la artficulacidon de redes en investigacion, con otras universidades
nacionales y extranjeras, asi como con la empresa y el Estado.

Promover la aplicacion de los resultados de las investigaciones, asi como la
transferencia tecnolégica y el uso de fuentes de investigacion, integrando
fundamentalmente a la universidad, la empresa y el Estado.

Representar a la Universidad por delegacion del Rector en asuntos de su
competencia.

Suscribir fitulos valores, cuando asuma las funciones de Rector.



o) Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno del
Vicerrectorado.

p) Evaluary controlar la ejecucion del Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo,
Plan Operativo y Presupuesto del Vicerrectorado de Investigacion e informar del
avance de los mismos a la Direccidon de Planificacion y Desarrollo Universitario y al
Rector.

qg) Presentarla su memoria anual al Consejo Universitario en concordancia con el Plan
Estratégico Institucional y el Plan Operativo Institucional.

r)  Otras funciones de su competencia que le asigne el Rector y el Estatuto Universitario

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
* Grado académico de Doctor

5.2 EXPERIENCIA:
» Ser docente ordinario en la categoria principal
* Tener no menos de doce (12) anos en la docencia universitaria
» Ofros requisitos que establecen el Estatuto y los reglamentos para el puesto.



5.

TiITULO DEL PUESTO
Secretaria(o)

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:

Vicerrector de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.
Proporcionar apoyo secretarial al Vicerrector de Investigacion, a fin de facilitar el
desarrollo de las actividades administrativas del Vicerrectorado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g

h)

i)
k)

Recepcionar y registrar la correspondencia y documentacion virtual o fisica recibida,
de las diversas unidades académicas y administrativas de la Universidad.

Organizar y efectuar el despacho de la documentacion fisica o virtual recibida.
Tomar dictados, efectuar la redaccion de los documentos o correspondencia, de
acuerdo con las indicaciones verbales o escritas del Vicerrector.

Efectuar el archivo de la documentaciéon fisica o virtual recibida y emitida del
Vicerrectorado.

Distribuir y dar trdmite a la documentacion fisica o virtual recibida o emitida, de
acuerdo con el proveido o indicaciones del Vicerrector.

Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos tframitados a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad, informando periddicamente la
situacion de las mismas al Vicerrector.

Administrar la agenda de reuniones de trabajo del Vicerrector, asi como programar
las reuniones virtuales que disponga, en el calendario de la cuenta institucional
asignada.

Organizar el archivo de la documentacion fisica o virtual remitida y recibida,
informando al Vicerrector.

Generar el pedido de Utiles del Vicerrectorado, a través del ERP, tramitar su
aprobacioén y solicitar su atencion a la Unidad de Abastecimientos.

Apoyar en el registro secretarial de actividades del Plan Operativo y Presupuesto del
Vicerrectorado.

Apoyar y asistir en la recopilacion de informacidén, redaccién secretarial e impresion
del informe de Memoria Anual del Vicerrectorado.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector de Investigacion,
en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

e Certificado de secretaria(o).
e Certificado de Ofimdtica

5.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de tres (03) anos en labores de apoyo secretarial



1. TiTULO DEL PUESTO.
Especialista Informdtico.

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Vicerrector de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
Brindar asistencia y apoyo informdtico al Vicerrectorado de Investigacion y a sus
direcciones; asi como administrar sistemas informdaticos en investigacién, desarrollo de
cursos virtuales y publicidad para el fomento de la investigacion en pdgina web y redes
sociales de la universidad.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)
b)

c)
d)
e)
f)

e)

h)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su competencia.
Procesar informacion, administrar y mantener al dia la base de datos del registro de
investigadores, investigaciones e informacion estadistica de la Universidad.
Asistencia y orientaciéon en el ingreso y registro de informacion de los docentes en
CTl Vitae del CONCYTEC.

Asistencia y orientacién en el ingreso y registro de informacion de los docentes en
la ORCID.

Disenar el entorno y registro de la estructura y contenidos de los cursos virtuales en
investigacion, en el Moodle

Asistencia y orientacién en el ingreso y registro de informacion de los docentes y
estudiantes en el CITI PROGRAM.

Diagramar y disenar el contenido publicitario para el Vicerrectorado de
investigacion y sus direcciones, para su publicacién en la web y red social de la
universidad, en coordinacion con la Unidad de Marketing Digital, Promocion e
Imagen Institucional.

Disenar y diagramar la revista, boletines, certificados, constancias, folletos, y otros
documentos sobre las capacitaciones y eventos que realiza el Vicerrectorado de
Investigacion, en coordinaciéon con la Unidad de Marketing Digital.

Creacion de aplicativos o herramientas informdaticas para el seguimiento de los
talleres, capacitaciones del Vicerrectorado de investigacion.

Mantener actualizado el archivo fimico de los eventos que realiza el Vicerrectorado
de Investigacion.

Procesar la informacion y mantener al dia las bases de datos de docentes
investigadores, docentes RENACYT, incluyendo la informaciéon estadistica de los
eventos.

Apovyar en la elaboracién de la Memoria Anual del Vicerrectorado de Investigacion
y de sus dependencias.

Proponer y apoyar en el diseno de software o aplicaciones informdticas, para la
gestion de las actividades de investigacion.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector de
Investigacion, en el dmbito de su competencia.



5. PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas o profesiones afines.
e Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto.

5.2 EXPERIENCIA:
Experiencia de dos (02) anos en el desarrollo de actividades de apoyo, asistencia
y/o manejo de sistemas informdticos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA EN GESTION DE
LA INVESTIGACION

INTRODUCCION
1.1. FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento de gestion que describe las
funciones especificas de los puestos de trabajo establecidos en el Cuadro Orgdanico
de Puestos de la Oficina de Asesoria en Gestion de la Investigacion.

1.2. ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacidon y Funciones abarca a los
trabajadores que conforman de la Oficina de Asesoria en Gestion de la Investigacion.

1.3. ACTUALIZACION

La actualizacién del presente Manual de Organizaciéon y Funciones se realizard
cuando se:

¢ Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.

e Modifique las funciones generales de la Oficina de Asesoria en Gestion de la
Investigacion en el Reglamento de Organizaciones y Funciones.

¢ Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos.

1.4. BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N° 30220

b. Resolucion N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la Universidad Andina
del Cusco.

c. Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF).

d. Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).



Il. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP

OFICINA DE ASESORIA EN GESTION DE LA INVESTIGACION

No UNIDAD ORGANICA / PUESTOS PLAZAS
ORGANO DE DIRECCION
OFICINA
1 Asesor en Gestion de la Investigacion 1




ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO



. TiTULO DEL PUESTO.
Asesor en Gestion de la Investigacion

2.1

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

DEPENDE DE:
Vicerrector de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar asesoramiento en aspectos metodoldgicos y en la regulacion de los
procesos de investigacion; asi como en la gestion y desarrollo de la produccion
intelectual académica y de los proyectos de investigacidon de las escuelas
profesionales, programas de segunda especialidad y programas de posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas
de funcionamiento de la Oficina de Asesoria en Gestion de la Investigacion.
Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico y Proyecto General
de Desarrollo Institucional, de acuerdo a los lineamientos y las prioridades
establecidas.

Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo, Plan
Operativo y Presupuesto de la Oficina de Asesoria en Gestidon de la Investigacion
alineado con el Plan Estratégico y Proyecto General de Desarrollo Institucional
aprobado y en concordancia a los lineamientos y las prioridades establecidas
Elaborary proponer el Reglamento Marco del Sistema de Investigacion, acorde con
la politica de investigacién de la Universidad.

Evaluar las necesidades de equipamiento y de laboratorios para fines de
investigacion de las Escuelas Profesionales, Programas de Segunda Especialidad
Profesional y Programas de Posgrado de la Universidad.

Proponer el reglamento para la difusidon de las actividades de investigacion de la
Universidad.

Desarrollar el andlisis socio econdmico y productivo del entorno local y regional, del
dmbito de influencia de la Universidad y proponer las lineas de investigacion
articulado a la agenda regional de investigacion.

Normar y reglamentar la concesion de reconocimientos y estimulos para docentes
y estudiantes que desarrollan actividades de investigacion de la Universidad.
Establecer lineamientos para la incorporacién de la investigaciéon formativa en el
desarrollo de las asignaturas y en el plan de estudios de las unidades académicas
de pregrado y posgrado.

Proponer el reglamento de oforgamiento de fondos concursables, para el
financiamiento de los proyectos de investigacion de la Universidad.

Establecer los términos de referencia y proponer el reglamento especifico, para la
confratacion de investigadores externos, para el desarrollo de conceptos,
confratos o convenios de responsabilidad de la Universidad.

Proporcionar asesoramiento a los docentes, estudiantes o grupos de investigacion
en la Universidad, en la presentacion de sus solicitudes y propuestas a las
convocatorias de investigacion que promueven organismos financiadores de nivel
nacional o internacional.

Asesorar y apoyar a los docentes, estudiantes o grupos de investigacion de la
Universidad en el proceso de concesion de los proyectos de investigacion por
organismos financiadores nacionales o exfranjeros; en el andlisis del confrato,



condiciones de concesion de fondos, posibilidades de modificacion del contrato
de investigacion u otros aspectos.

Apoyar y asesorar a los docentes, estudiantes o grupos de investigacion de la
Universidad al finalizar el proyecto de investigacion, en la justificacion ante los
organismos financiadores nacionales o extranjeros, sobre el desarrollo técnico del
proyecto de investigacion y del control de la ejecucion de los gastos y en los
procesos de auditoria.

Evaluar y confrolar la ejecucion del Plan Estratégico, Proyecto General de
Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Oficina de Asesoria en Gestidon de la
Investigacion e informar del avance del mismo a la Direccion de Planificacion y
Desarrollo Universitario y al Vicerrector de Investigacion.

Disponer y autorizar la adquisicion de equipos y Utiles que requiera la Oficina de
Asesoria en Gestion de la Investigacion, para el desarrollo de las actividades de
acuerdo con el Plan Operativo.

Disponer y confrolar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
Oficina de Asesoria en Gestion de la Investigacion.

Proponer al Vicerrectorado de Investigacion la Memoria Anual de la Oficina de
Asesoria en Gestion de la Investigacion, de acuerdo a las disposiciones
establecidas.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector de
Investigacion, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

e Titulo Profesional Universitario.
e Grado de Maestro o Doctor.

5.2 EXPERIENCIA:

e Ser docente ordinario, contratado o Investigador invitado.

e Haber desarrollado y dirigido frabajos de investigacion cientifica de alto
impacto; en instituciones educativas de nivel superior.

e Ofros requisitos que establecen el Estatuto y reglamentos para el puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA COORDINACION DE TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA Y PATENTES.

INTRODUCCION
1.1. FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento de gestidon que describe las
funciones especificas de los puestos de trabajo establecidos en el Cuadro Orgdanico
de Puestos de la Coordinacion de Trasferencia Tecnoldgica y Patentes

1.2. ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacidon y Funciones abarca a los
trabajadores que conforman de la Coordinacion de Trasferencia Tecnoldgica vy
Patentes

1.3. ACTUALIZACION

La actualizaciéon del presente Manual de Organizacion y Funciones se realizard

cuando se:

e Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.

e Modifigue las funciones generales de la Coordinacion de Trasferencia
Tecnoldgica y Patentes en el Reglamento de Organizaciones y Funciones.

e Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos.

1.4. BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N° 30220

b. Resolucion N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Andina del Cusco.

c. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

d. Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).



Il. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP

COORDINACION DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y PATENTES

No | UNIDAD ORGANICA / PUESTOS PLAZAS
ORGANO DE DIRECCION
OFICINA

1 Coordinador de Transferencia Tecnoldgica y Patentes 1




ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO



. TiTULO DEL PUESTO.
Coordinador de Transferencia Tecnoldgica y Patentes

2.1

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

DEPENDE DE:
Vicerrector de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Fomentar, supervisar y confrolar la transferencia tecnoldégica de los proyectos de
investigacion aprobados y concluidos, gestionar las patentes de los inventos y
creaciones de los investigadores de la Universidad; asi como desarrollar los trédmites de
derecho de propiedad de la produccion intelectual de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

)

k)

Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito de su
competencia.

Participar en la formulaciéon y ejecucion del Plan Estratégico, Plan Operativo y
Presupuesto del Vicerrectorado, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades
establecidas.

Elaborar y proponer el Plan Operativo y Presupuesto de la Coordinacién, de
acuerdo con los lineamientos y disposiciones establecidas.

Programar las capacitaciones sobre el desarrollo de investigaciones patentables
a los docentes estudiantes de pregrado y posgrado de la Universidad.

Solicitar la contraccién de profesionales para el desarrollo de las capacitaciones
en el desarrollo de investigaciones patentables.

Controlar la entrega de los resultados de los proyectos de investigacion
concluidos, desarrollados por la Coordinacion de Administraciéon de Proyectos,
Produccion Intelectual, Unidades de Investigacion de pregrado y posgrado,
Direccidon de Emprendimiento e Innovacion y el Instituto Cientifico de
Investigacion, para la identificacién de materia patentable

Asesorar y capacitar a las escuelas profesionales y programas de posgrado, en
promover proyectos patentables y de innovacion tecnoldgica.

Coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica la asistencia técnica legal a las
Unidades de Investigacion e investigadores, sobre el tfrdmite de registro de la
propiedad intelectual de sus inventos o creaciones.

Participar en el ecosistema de innovacién regional en representacion de Ia
universidad, en la identificacidon de las necesidades de patentar productos y
procesos, asi como de fransferencia tecnoldgica, de instituciones o investigadores
de la region.

Coordinar y desarrollar la identificacién de los proyectos de emprendimiento, asi
como de los proyectos de investigacién desarrollados por los estudiantes o
docentes, con contenido de materia patentable

Coordinar y controlar el registro de derecho de autor de libros y textos, obras de
arte u ofros elaborados por la universidad, ante INDECOPI.

Recabar los requisitos exigidos por INDECOPI, para efectuar el framite respectivo
de patentar los inventos de la universidad o la transferencia tecnolégica de los
proyectos de investigacion.

Proponer al Vicerrectorado, los presupuestos para la realizacién de los tramites de
solicitud de patente de los proyectos patentables de la universidad, ante
INDECOPI.



f)

Coordinar con los Investigadores y los Directores responsables respectivos del
Vicerrectorado, la elaboracion del documento técnico requerido por el INDECOPI
para registrar los proyectos de investigacion con contenido patentable de la
universidad,

Desarrollar el llenado via online de los formatos respectivos exigidos, por el
INDECOPI, para la solicitud de patentes.

Elaborar el Informe al Vicerrectorado, sobre el requerimiento de pago por
concepto de inicio de solicitud de trdmite de patente ante INDECOPI de los
proyectos de investigacion de propiedad de la Universidad

Coordinar con la Direccion de Administracion el pago a INDECOPI, por concepto
de examen de fondo, de cada proyecto en trdmite de solicitud de patente.
Atender y hacer el seguimiento a las notificaciones que realiza INDECOPI, en el
proceso de solicitud de patentes de los proyectos de investigacion de la
universidad.

Publicar en la web de la universidad los proyectos patentados de la universidad,
con la resolucion de INDECOPI, asi como tramitar ante el Vicerrectorado la
solicitud de reconocimiento a los inventores e innovadores.

Asesorar al Vicerrectorado y las unidades responsables de formulacion y desarrollo
de los proyectos de investigacion sobre los procesos, tramites, metodologias,
herramientas de gestion de soporte para la transferencia tecnolégica de las
investigaciones desarrolladas por la universidad

Coordinar, supervisar y confrolar la fransferencia tecnolégica de las
investigaciones e innovaciones de la universidad.

Representar y coordinar acciones de la Red Nacional de Centros de Apoyo a la
Tecnologia e Innovacion — CATI, e informar al Vicerrectorado de Investigacion e
INDECORPI.

Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno de la
Coordinacion.

Elaborar el Informe de Gestidn semestral sobre los resultados obtenidos, por la
Coordinacion.

Organizar y mantener actualizado el archivo de los expedientes de los proyectos
de investigacion con material patentable de la universidad con autorizacion de
INDECOPI y en proceso de tradmite.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector de
Investigacion, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

e Titulo profesional Universitario
e Tener grado de Maestro o Doctor.
e Curso de Especializacion en actividades que desarrolla el puesto

5.2 EXPERIENCIA:

e Ser docente ordinario o contratado
e Experiencia en el desarrollo de procesos de patentar.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL INSTITUTO CIENTIFICO DE
INVESTIGACION.

INTRODUCCION.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

FINALIDAD

El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento de gestion que describe
las funciones especificas de los puestos de trabajo establecidos en el Cuadro
Orgdnico de Puestos del Instituto Cientifico de Investigacion.

ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacion y Funciones abarca a los
trabajadores que conforman el Instituto Cientifico de Investigacion.

ACTUALIZACION

La actualizacion del presente Manual de Organizacién y Funciones se realizard

cuando se:

¢ Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.

¢ Modifique las funciones generales del Instituto Cientifico de Investigacién, en
el Reglamento de Organizaciones y Funciones.

¢ Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos.

BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N° 30220.

b. Resolucidén N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Andina del Cusco.

c. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

d. Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).



Il. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP.

UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO

INSTITUTO CIENTIFICO DE INVESTIGACION

No

UNIDAD ORGANICA / PUESTOS

PLAZAS

ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION

J—

Director del Instituto Cientifico de Investigacion

N

Secretaria(o)

Especialista en Gestidon Administrativa

ORGANOS DE LINEA

COORDINACION CIENTIFICA

Coordinador Cientifico

COORDINACION DE INVESTIGACION EN RESPONSABILIDAD
SOCIAL UNIVERSITARIA

Coordinador de Investigaciéon en Responsabilidad Social
Universitaria

Especialista en Programas de Investigacion para el Desarrollo
Sostenible

CENTROS DE INVESTIGACION ALTAMENTE ESPECIALIZADOS

Coordinador de Cenfros de Investigacion  Altamente
Especializados en Biomédicas.

BIOTERIO AUTOMATIZADO

Jefe del Bioterio Automatizado.

—

Técnico en Bioterio




11 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS



TiITULO DEL PUESTO
Director del Instituto Cientifico de Investigacion.

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1. DEPENDE DE:

Vicerrector de Investigacion

2.2. SUPERVISA A:

Coordinador Cientifico, Coordinador de Investigacion en Responsabilidad Social
Universitaria, Coordinador de Centros de Investigacion Alfamente Especializado en
Biomédicas, Secretaria(o) y Especialista en Gestidon Administrativa,

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.,

Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades de investigacion
cientificas, de responsabilidad social y especializados de alto impacto, enmarcadas en
las lineas de investigacion de la Universidad; promoviendo y desarrollando la generacion
de conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

b.

—h

Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas de
funcionamiento del Instituto Cientifico de Investigacion.

Participar en la formulacion y evaluacion del Plan Estratégico y Proyecto General de
Desarrollo Institucional, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades
establecidas.

Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo, Plan
Operativo y Presupuesto del Instituto Cientifico de Investigaciéon alineado con el Plan
Estratégico y Proyecto General de Desarrollo Institucional aprobado y en
concordancia a los lineamientos y las prioridades establecidas

Promover y proponer a la universidad, el desarrollo de investigaciones de alto
impacto y de interés del conocimiento cientifico, con financiamiento de fondos
concursables, en concordancia a las lineas de investigacion de la universidad.
Normar y regular las actividades y procesos del Instituto Cientifico de Investigacion.
Dirigir y controlar la elaboracién del Plan de Trabajo Anual del Instituto Cientifico de
Investigacion y proponer al Vicerrectorado para su aprobacion.

Dirigir y controlar el proceso de busqueda de fondos concursables externos de
investigacion nacional e internacional, para el desarrollo de los proyectos de
investigacion de alto impacto de la universidad.

Dirigir y conftrolar la elaboracion y presentacion de los proyectos de investigacion
con fondos concursables, a las convocatorias externas nacional e internacional, en
los plazos establecidos.

Coordinar y confrolar el desarrollo y la firma de los convenios o contratos de los
proyectos de investigacion con financiamiento de fondos concursables.

Gestionar y confrolar la transferencia de fondos concursables por la entidad
financiadora y la dotacion de recursos de la contrapartida que corresponde a la
universidad, para dar inicio al desarrollo y ejecucion de los proyectos de
investigacion ganados.

Dirigir la programacién, control y el desarrollo de los proyectos de investigacion
cientificos, de responsabilidad social y especializados aprobados; verificando el
grado de avance y el cumplimiento de los hitos previstos, en cada uno de los
proyectos.

Dirigir y controlar él envid de los informes finales de los proyectos de investigacion
desarrollados con fondos concursables, a la entidad financiadora



m. Promover y proponer la firma de convenios con universidad nacionales e

n.

infernacionales, para desarrollar investigaciones cientificas.

Gestionar y controlar el desarrollo de las actividades administrativas de apoyo en las
etapas de formulacion, ejecucion y difusion de los proyectos de investigacion
cientificos, de responsabilidad social y especializados, con fuente de financiamiento
interno y externo.

Dirigir y controlar el desarrollo de los proyectos de investigacion interdisciplinarios,
multidisciplinarios y transdisciplinarios de alto impacto de la universidad.

Planificar eventos o certdmenes cientificos para los docentes investigadores del
Instituto Cientifico de Investigacion, para exponer y divulgar los avances y resultados
de las investigaciones cientificas, sociales y especializadas de alto impacto.

Dirigir y confrolar la difusion y publicacion de los resultados finales de los proyectos
de investigacion desarrollados, en la revista de la universidad o en revistas cientificas
indexadas nacionales e internacionales

Proponer el Programa Anual de Formacion de Docentes investigadores del Instituto
Cientifico de Investigacion, de la Universidad Andina del Cusco y controlar su
desarrollo.

Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno del
Instituto Cientifico.

Evaluar y controlar el Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo, Plan
Operativo y Presupuesto del Instituto Cientifico de Investigacion, alineado con el Plan
Estratégico y Proyecto General de desarrollo Institucional aprobado y en
concordancia a los lineamientos y las prioridades establecidas.

Administrar los recursos asignados al Instituto Cientifico de Investigacion

Autorizar la adquisicion de equipos y Utiles que requiera el Instituto Cientifico de
Investigacion, para el desarrollo de sus actividades; de acuerdo con el Plan
Operativo y Presupuesto aprobado.

Disponer y confrolar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del
Instituto Cientifico de Investigacion.

Proponer al Vicerrector de Investigacion la Memoria Anual del Instituto Cientifico de
Investigacion, de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector de
Investigacion, en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional Universitario
e Tener grado de Doctor.
e Serinvestigador calificado por RENACYT.

5.2 EXPERIENCIA:
¢ Ser docente ordinario, contratado o investigador invitado
e Experiencia de cuatro (04) anos en la elaboracion, direccién y evaluaciéon
de los proyectos de investigaciones de alto impacto con fondos
concursables.
e Tener publicaciones de articulos cientificos, en revistas indexadas



1. TiTULO DEL PUESTO.
Secretaria(o)

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Director del Instituto Cientifico de Investigacion.

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce Supervision.

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.
Proporcionar apoyo secretarial al Director, a fin de facilitar el desarrollo de las
actividades administrativas del Instituto.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

f)

e)

h)

k)

Recepcionar y registrar la correspondencia y documentaciéon virtual o fisica
recibida, de las diversas unidades académicas y administrativas de la Universidad,
asi como de instituciones puUblicas y privadas y organizaciones externas vinculadas
al proceso de investigacion

Organizar y efectuar el despacho de la documentacion fisica o virtual recibida.
Tomar dictados, efectuar la redacciéon de los documentos o correspondencia, de
acuerdo con las indicaciones verbales o escritas del Director.

Efectuar el archivo de la documentacion fisica o virtual recibida y emitida por el
Instituto.

Organizar el archivo de la documentacion fisica o virtual remitida y recibida,
informando al Director.

Distribuir y dar trdmite a la documentacion fisica o virtual recibida o emitida, de
acuerdo con el proveido o indicaciones del Director.

Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos tframitados a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad, informando periédicamente la
situacién de las mismas al Director.

Administrar la agenda de reuniones de trabajo del Director, asi como programar las
reuniones virtuales que disponga, en el calendario de la cuenta institucional
asignada.

Generar el pedido de Utiles del Instituto, tramitar su aprobacion y solicitar su
atencion respecto a la Unidad de Abastecimientos.

Apoyar en el registro secretarial de actividades del Plan Operativo y Presupuesto
del Instituto.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Director del Instituto
Cientifico de Investigacion, en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO.

5.1

ESTUDIOS.
e Cerfificado de secretaria (0)
e Certificado de Ofimdatica

5.2 EXPERIENCIA.

e Experiencia de tres (03) anos en labores de apoyo secretarial.



. TiTULO DEL PUESTO.
Especialista en Gestion Administrativa.

2.1

2.2

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

DEPENDE DE:
Director del Instituto Cientifico de Investigacion.

SUPERVISA A:
No ejerce supervision.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.
Proporcionar apoyo técnico-administrativo que requiera el Director del Instituto
Cientifico, en la formulacion, ejecucién, monitoreo y difusion de los proyectos de
investigacion cientificos, de responsabilidad social y especializados, con fondos
internos, que administra el Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)
b)
c)

d)

e)

f)

o)

h)

Ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito de su competencia.
Participar en la elaboracién del plan operativo y presupuesto del Instituto
Cientifico de Investigacion.

Elaborar decretos para aprobacién, inscripciéon y financiamiento de los proyectos
de investigacion de alto impacto, con financiamiento y framitar su autorizacién
por el Consejo universitario

Coordinar y redlizar gestiones administrativas para la suscripcién del contrato, con
el Investigador Principal de los proyectos de investigacion de alto impacto, con
financiamiento interno.

Solicitar desembolsos econdmicos para ejecucidon de los proyectos de
investigacion con financiamiento interno.

Revisar el Informe financiero por hito de los proyectos ejecutados con fuente de
financiamiento inferno y externo, que desarrolla el Instituto Cientifico de
Investigacion.

Apoyar a las Coordinaciones del Instituto, en la evaluacion financiero por hito, de
los proyectos de investigaciéon de alto impacto con fuente de financiamiento
interno.

Efectuar la modificaciéon del presupuesto de los proyectos de investigacion de alto
impacto con fuente de financiamiento interno, de acuerdo con los cambios o
contingencias del proyecto sustentadas por el Coordinador.

Tramitar las adendas de ampliacion de los proyectos de investigacion al
Rectorado, con fuente de financiamiento interno; que soliciten los Coordinadores
del Instituto.

Realizar el seguimiento y monitoreo de adquisiciones y pagos al personal de los
proyectos de investigacion, con fuente de financiamiento interno.

Efectuar el seguimiento de pago a los proveedores de los proyectos de
investigacion, con fuente de financiamiento interno.

Coordinar la cotizacidén de los precios de bienes y servicios que requiere 10s
proyectos de investigacion de alto impacto con recursos internos, a precios de
mercado.

Coordinar con las unidades orgdnicas responsables respectivas de la Universidad,
sobre los fradmites administrativos, contables, financieros, logisticos u otros que
requieran el desarrollo y la ejecucion de los proyectos de investigacion de alto
impacto con fuente de financiamiento interno.



n) Elaborar el decreto de cierre de los proyectos de investigacion de alto impacto
cientificos, de responsabilidad social y especializados de alto impacto con fuente
de financiamiento interno y tramitar su aprobacién.

o) Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Director del Instituto
Cientifico de Investigacion, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS.
e Titulo Profesional Universitario en Administracion, Contabilidad. Economia o
Ingenieria Industrial.
e Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto
e Conocimiento avanzado de Ofimdtica y redaccion.

5.2 EXPERIENCIA.

e Experiencia de dos (02) anos de experiencia de apoyo en el trdmite
administrativo, financiero, logistico y contable; en el desarrollo y la ejecucion
de los proyectos de investigacion de alto impacto, con financiamiento interno

e Experiencia de dos (02) anos en gestion administrativa de proyectos de
investigacion



. TITULO DEL PUESTO.
Coordinador Cientifico.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Director del Instituto Cientifico de Investigacion.

2.2 SUPERVISA A:

Investigador Principal de los proyectos de investigacion con fondos
concursables y con recursos propios

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Dirigir y controlar la formulacién, ejecucion y difusion de los proyectos de investigacion
cientifica de alto impacto aprobados, financiados con fondos concursables o con
recursos propios.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

b.

Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito de su
competencia.

Participar en la formulaciéon y ejecucion del Plan Estratégico, Plan Operativo y
Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades
establecidas.

Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la Coordinacion.
Participar en la elaboracidon del Plan Anual de Formacidén de Docentes
Investigadores del Instituto Cientifico de Investigacion.

Coordinar con los investigadores principales de los proyectos de investigacion, el
desarrollo de los eventos cientificos, congresos, simposios, talleres y actividades de
difusion cientifica.

Promover la colaboracién con redes de investigacién nacional e internacional, en
coordinacién con los investigadores del Instituto.

Mantener actudlizado el sistema de informacién cientifica de investigadores
RENACYT-ORCID y del Instituto.

Interoperar en la Red de CTI-Sistema Nacional de Ciencia, tecnologia e
Innovaciéon tecnoldgica SINACYT.

Proponer al Director el establecimiento de convenios de desarrollo de proyectos
de investigacion cienfifica de alto impacto en las lineas de investigacion de la
Universidad, con instituciones publicas o privadas.

Velar por el cumplimiento de la inversion econdmica de cada proyecto.
Coordinar con los investigadores principales de los proyectos de investigacion
cientifica de alto impacto, en la organizacién, el desarrollo y la ejecucion de los
proyectos aprobados.

Dirigir y controlar el desarrollo y la ejecucion de los proyectos de investigacion
cientifica de alto impacto, de acuerdo con los plazos establecidos en el
cronograma aprobado.

Monitorear y evaluar el avance del cumplimiento de hitos, de los entregables y de
la elaboraciéon del informe final del desarrollo y ejecucion de los proyectos de
investigacion cientifica, aprobados

Promover la participacion de los investigadores de la Coordinacion Cientifica en
eventos cientificos nacionales e internacionales.

Promover el desarrollo y elaboraciéon de los proyectos de investigacion cientifica,
para postular a fondos concursables internos o externos.

Promover la participacion de los estudiantes de posgrado en el desarrollo de los
proyectos de investigacion cientifica de alto impacto.



g. Coordinar el apoyo administrativo que requiera la formulacion, ejecucion vy
difusion de los proyectos de investigacion cientifica de alto impacto.

r. Establecer indicadores de gestiéon para evaluar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como la productividad y desempeno del Instituto Cientifico.

s. Elaborar el Informe de Gestion semestral sobre los resultados obtenidos, por la
Coordinacion.

t.  Desempenar las demds funciones afines que le asigne el director del Instituto
Cientifico de Investigacion, en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS.
e Titulo Profesional Universitario
e Tener grado de Maestro o Doctor.
e Serinvestigador calificado, por RENACYT

5.2 EXPERIENCIA.
e Ser docente ordinario, contratado o Investigador invitado.
e Experiencia de fres (03) anos en la supervision y desarrollo de proyectos de
investigacion cientifica de alto impacto.



. TiTULO DEL PUESTO.
Coordinador de Investigacion en Responsabilidad Social Universitaria.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Director del Instituto Cientifico de Investigacion.

2.2 SUPERVISA A:

Especialista en Programa de Investigacion para el Desarrollo Sostenible

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo y difusidn de programas y proyectos de
investigacion de alto impacto con pertinencia social, para impulsar el desarrollo
humano sostenible dentro del enfoque de Responsabilidad Social Universitaria,
financiados con fondos externos y/o internos.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

b.

Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito de su
competencia.

Participar en la formulaciéon y ejecucion del Plan Estratégico, Plan Operativo y
Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades
establecidas.

Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la Coordinacion.
Participar en la elaboracidon del Plan Anual de Formacidén de Docentes
Investigadores del Instituto Cientifico.

Gestionar y desarrollar con instituciones publicas, privadas y organizaciones civiles,
programas, proyectos y actividades de investigacion de interés social para
conftribuir con el desarrollo sostenible.

Promover el desarrollo de proyectos de investigacion aplicada y bdsica en la
comunidad, buscando una participacion activa y proyeccion de la universidad
en la solucién de problemas sociales, econdmicos y ambientales

Proponer e impulsar el establecimiento de convenios de cooperacidon que
vinculen al Instituto Cientifico con organizaciones y/o instituciones publicas y
privadas encaminados a parficipar en concursos de financiamiento de proyectos
externo y/o interno y actividades en desarrollo sostenible

Coordinar con los equipos de investigacion el desarrollo de los proyectos de
investigacion, asi como las actividades conexas de difusion, representacion y
actividades de responsabilidad social universitaria que cada proyecto pudiera
generar.

Proponer y desarrollar proyectos de investigacion de alto impacto en
responsabilidad social universitaria, de acuerdo con las necesidades en el dmbito
local o regional de su influencia.

Coordinar con los investigadores principales de los proyectos de investigacién en
responsabilidad social universitaria de alto impacto, la organizacién, el desarrollo
y la ejecucién de los proyectos aprobados

Supervisary controlar el desarrollo y la ejecucion de los proyectos de investigacion
de responsabilidad social de alto impacto, en los plazos establecidos en el
cronograma.

Monitorear y evaluar el avance, el cumplimiento de hitos, de entregables y de la
elaboracién del informe final del desarrollo y ejecucion de los proyectos de
investigacion de responsabilidad social, aprobados

Mantener actualizado el sistema de informacion cientifica de investigadores
RENACYT-ORCID y del Instituto.



Proponer al Director el establecimiento de convenios que vinculen al Instituto, con
organizaciones o instifuciones para participar en concursos de fondos
concursables.

Difundir mediante eventos cientificos-académicos u otros mecanismos, los
resulfados de los proyectos de investigacion de responsabilidad social,
desarrollados.

Promover la participacion de los estudiantes de posgrado en el desarrollo de los
proyectos de investigacion de responsabilidad social de alto impacto.

Promover la participaciéon de los investigadores de la Coordinaciéon, en eventos
cientificos nacionales e internacionales.

Promover el desarrollo y elaboracion de los proyectos de investigacion de
responsabilidad social, para postular a fondos concursables internos o externos.
Coordinar el apoyo administrativo que requiera la formulacion, ejecucion y
difusion de los proyectos de investigacidon de responsabilidad social de alto
impacto.

Establecer indicadores de gestidon para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades; asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno de la
Coordinacion.

Elaborar el Informe de Gestidn semestral sobre los resultados obtenidos, por la
Coordinacion.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el director del Instituto
Cientifico de Investigacion, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1

ESTUDIOS.

e Titulo Profesional Universitario

e Tener grado de Maestro o Doctor.

e Serinvestigador calificado por RENACYT

5.2 EXPERIENCIA.

e Ser docente ordinario, contratado o Investigador invitado.
e Experiencia en la formulacion, gestion y desarrollo de los proyectos de
investigaciones en responsabilidad social universitaria.



. TiTULO DEL PUESTO.
Especialista en Programas de Investigacion para el Desarrollo Sostenible

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.3 DEPENDE DE:

Coordinador de Investigacion en Responsabilidad Social Universitaria.

2.4 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Gestionar y desarrollar proyectos de investigacion cientifica y actividades en
responsabilidad social universitaria para contriobuir con el desarrollo sostenible del
dmbito de influencia a nivel local, regional y nacional de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.
p.
C.

Ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito de su competencia.
Participar en la elaboracién del Plan Operativo Institucional de la Coordinacion.
Gestionar la formulacion, desarrollo y ejecucion de los proyectos de investigacion
multidisciplinaria, aplicada en cooperacién con instituciones publicas o privadas
comprometidas con el desarrollo sustentable local, regional y nacional.
Desarrollar propuestas de proyectos de investigacion en responsabilidad social
universitaria y desarrollo sostenible para postular en concursos de financiamiento
de fondos externos y/o internos.

Monitorear el cumplimiento de los hitos y entregables previstos en la programacion
de los proyectos de investigacion en responsabilidad social universitaria vy
desarrollo sostenible, financiados con fondos externos o internos.

Proponer y desarrollar actividades de difusidn de informacion general, de
resultados de los proyectos de investigacion, de articulos cientificos y de
publicaciones cientificas y académicas.

Sistematizar y actualizar la base de datos de la unidad con los resultados obtenidos
en cada proyecto de investigacién desarrollado.

Identificar, proponer y facilitar el establecimiento de convenios de cooperacién
para el desarrollo de proyectos de investigacidon en responsabilidad social
universitaria y desarrollo sostenible.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Coordinador de
Investigaciéon en Responsabilidad Social Universitaria, en el dmbito de su
competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1

5.2

ESTUDIOS.

¢ Titulo profesional universitario.

e Grado de maestro o doctor.

e Estudios en actividades que desarrolla el puesto.

EXPERIENCIA.

e Experiencia comprobada de haber formulado y ejecutado proyectos de
investigacion en responsabilidad social universitaria y desarrollo sostenible.

e Experiencia de haber obtenido financiamiento de fondos concursables
externos y/o internos relacionados con el puesto.

e Contar con publicaciones de articulos cientificos y otros relacionados con el
puesto.



PERFIL DEL PUESTO.
Coordinador de Centros de Investigacion Altamente Especializado en Biomédicas

2.1

2.2

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

DEPENDE DE:
Director del Instituto Cientifico de Investigacion.

SUPERVISA A:
Jefe del Bioterio Automatizado.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Dirigir, coordinar y controlar la planificacion, ejecucion y difusién de los proyectos de
investigacion especializados de alto impacto aprobados, financiados con fondos
concursables o con recursos propios

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a.

b.

Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito de su
competencia.

Participar en la formulaciéon y ejecucion del Plan Estratégico, Plan Operativo y
Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades
establecidas.

Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la Coordinacion
Participar en la elaboracidon del Plan Anual de Formacidén de Docentes
Investigadores del Instituto Cientifico de Investigacion.

Coordinar con los investigadores principales de los proyectos de investigacion, el
desarrollo de los eventos cientificos, congresos, simposios, talleres y actividades de
difusidn cientifica.

Gestionar y coordinar el uso, mantenimiento y adecuaciéon de los equipos de
experimentacion y laboratorios, del Centfro de Investigacion Especializado.
Coordinar con el Responsable de cada Centro, la acreditacion de los laboratorios
de investigaciéon a su cargo.

Coordinar y atender las necesidades que se presenten, bajo contingencia, en el
proceso de desarrollo de los proyectos de investigaciéon especializadas.
Coordinar con los investigadores principales de los proyectos de investigacion
altamente especializados de alto impacto, en la organizacién, el desarrollo y la
ejecucion de los proyectos aprobados.

Supervisary controlar el desarrollo y la ejecucion de los proyectos de investigacion
altamente especializados de alto impacto, en los plazos establecidos en el
cronograma

Monitorear y evaluar el avance, el cumplimiento de hitos y de los entregables y de
la elaboraciéon del informe final del desarrollo y ejecucion de los proyectos de
investigacion especializados, aprobados

Coordinar la difusion con el drea responsable los eventos cientificos -académicos
los resultados de los proyectos de investigacion.

Elevar Informes a la Direccion, sobre los avances y resultado final del desarrollo de
los proyectos de investigacion altamente especializados, desarrolladas por el
Cenftro.

Coordinar la actualizaciéon del sistema de informacion cientifica de investigadores
RENACYT-ORCID y del Instituto

Promover la participacion de los estudiantes de posgrado en el desarrollo de los
proyectos de investigacion especializados de alto impacto.



p. Coordinar el apoyo administrativo que requiera la formulacion, ejecucion y
difusion de los proyectos de investigacion especializados de alto impacto.

g. Establecer indicadores de gestiéon para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno de la
Coordinacion.

r. Elaborar el Informe de Gestidon semestral sobre los resultados obtenidos, por la
Coordinacion.

s. Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Director del Instituto
Cientifico de Investigacion, en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS.
e Titulo profesional Universitario
e Tener grado de Maestro o Doctor.
e Serinvestigador calificado por RENACYT

5.2 EXPERIENCIA.

e Ser docente ordinario, contratado o Investigador invitado.

e Experiencia de tres (03) anos en la supervision, gestion y desarrollo de los
proyectos de investigaciones especializados de alto impacto, con fondos
concursables.

e Tener publicaciones de articulos cientificos, en revistas indexadas.



PERFIL DEL PUESTO.
Jefe del Bioterio Automatizado.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:
Coordinador de Centro de Investigacion Altamente Especializado en
Biomédicas.

2.2 SUPERVISA A:
Técnico en Bioterio

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Dirigir y controlar el cuidado, el manejo, la salud y el bienestar de los animales de
experimentacion del Bioterio Automatizado; asi como del funcionamiento de las
instalaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a) Ejecutar las politicas y normas establecidas, en el dmbito de su competencia.

b) Participar en la formulacién y evaluaciéon del Plan Operativo y presupuesto de la
Coordinacion de Centros de Investigacion Altamente Especializados, de acuerdo
con los lineamientos y a las prioridades establecidas.

c) Formular y proponer la aprobacion de las guias, protocolos, manuales vy
procedimientos operativos para gestionar el Bioterio Automatizado.

d) Capacitar alos docentes, investigadores, estudiantes en la manipulacién, cuidado,
manejo y uso apropiado de las especies en estudio, garantizando en todo
momento el cuidado del dolor, sufrimiento y el bienestar del animal de
experimentacion.

e) Coordinar las actividades administrativas para la programacion de las actividades
del Bioterio Automatizado.

f) Coordinar y gestionar la importacion de los animales de experimentacion que
requiere el Bioterio, controlando que cumpla con los requisitos zoo-sanitarios del
Servicio Nacional de Sanidad Animal - SENASA del Pery, asi como asegurando las
condiciones de salud y calidad en que se produjeron, criaron y mantuvieron hasta
antes de su salida del lugar de origen.

g) Proponer la adecuacién de la estructura fisica para la produccién, cria de los
animales y de experimentacion, del Bioterio Automatizado.

h) Establecer normas de bioseguridad y de proteccion del personal, en cuanto
higiene personal, vestimenta, ingreso a las instalaciones de produccion y de
experimentacion, limpieza de ambientes, limpieza y desinfeccion de materiales,
eliminacion de desechos, control de plagas, capacitacion al personal en el uso de
elementos de proteccidon personal, para brindar buenas condiciones de
mantenimiento a los animales de experimentacion.

i) Verificar el transporte, almacenamiento y manipulacién de los alimentos para
favorecer el crecimiento, produccién, gestacion, lactancia de los animales vy
reducir al minimo la infroduccién de enfermedades y contaminantes quimicos.

j) Conftrolary atenderlos requerimientos o venta de los animales de experimentacion
del Bioterio Automatizado.

k) Confrolar periédicamente la salud de los animales del Bioterio; examinar,
diagnosticar y prescribir el tratamiento respectivo de ser necesario; aso como
programar los tratamientos quirdrgicos que requieran.

[) Programar los confroles y cuidados médicos dirigidos a los animales de
experimentacion del Bioterio Automatizado; supervisando permanentemente vy
estableciendo mecanismos de control diarios.



m)

P)

a)

f)

Programar y desarrollar de ser necesario procedimientos quirdrgicos que requieran
los animales de experimentacion, siguiendo protocolos de bioseguridad y cuidados
pre y post operatorios; de acuerdo con las prdcticas medico veterinarias
establecidas.

Supervisar y confrolar las condiciones ambientales (ventilacion, temperatura,
infensidad de luz, humedad, ruido, olor, gases toxicos, etfc.), de las salas de
alojamiento y la atencion diaria de los animales de experimentacion.

Supervisar y evaluar periddicamente la caja de alojamiento de los animales de
experimentaciéon, asi como de los ambientes, estableciendo instrucciones para el
lavado y sanitizacion respectiva.

Controlar que las condiciones de vida sean las apropiadas en cuanto a su
alojamiento, alimentacién, agua de bebida y cuidado, para cada animal de
experimentacion del Bioterio Automatizado; asi como confrolar la cantidad o
dosificacion y la calidad suficiente de alimentos y agua para sus necesidades que
permitan conservar la salud de los animales de experimentacion.

Confrolar la densidad de animales por caja de alojamiento de animales de
experimentacion; de acuerdo con el espacio, famano corporal y pesaje del animal
de experimentacion.

Coordinar, planificar y ejecutar la reproduccion de los animales de
experimentacién de acuerdo al plan genético y los requerimientos de docentes,
investigadores, los alumnos; asi como de los pedidos de terceros interesados.
Establecer los indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno del
Bioterio Automatizado.

Supervisar la rotulacién correcta de las cajas de alojamiento de los animales de
experimentacion para una adecuada identificacidon y control genético,
productivo, reproductivo y control sanitario.

Desarrollar y ejecutar el plan genético y los registros genealdgicos de los animales
de experimentacién del Bioterio Automatizado.

Conftrolar el tiempo de cuarentena y adaptacion de los animales recién adquiridos.
Supervisar el sacrificio de los animales de experimentacion del Bioterio
Automatizado, aplicando préacticas y métodos humanitarios.

Desempenar las demas funciones afines que le asigne el Coordinador de Centro
de Investigacion Altfamente Especializado, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1

ESTUDIOS.

e Titulo Profesional de Médico Veterinario y Zootecnista.

e Cursos de especializacion, capacitacion y diplomados en actividades que
realiza el puesto.

5.2 EXPERIENCIA.

e Experiencia de tres (03) anos en el desarrollo de actividades de atencidon
médico veterinaria, cuidado vy reproduccidn de animales de
experimentacion.

e Experiencia de dos (02) anos en el manejo y control de Bioterios.

e Habilitaciéon profesional del colegio profesional.



. TITULO DEL PUESTO.

Técnico en Bioterio.

2.1

2.2

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

DEPENDE DE:
Jefe del Bioterio Automatizado.

SUPERVISA A:
No ejerce supervision.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Prestar apoyo al Jefe del Bioterio en el control de la crianza, alimentacién, salud, y la
reproduccién de los animales de experimentacién; asi como efectuar labores de
limpieza, desinfeccién de las jaulas de los animales, equipos, materiales y de los
ambientes del Bioterio Automatizado de la Universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)

f)

9)
h)

)
)

k)

Efectuar la crianza y adecuada dotacién de alimentos y de agua de bebida de
los animales de experimentacion del Bioterio Automatizado.

Llevar y mantener el registro de los animales de experimentacion del Bioterio
Automatizado; asi como efectuar el control periddico de sus estados de salud e
informar al Jefe de Bioterio Automatizado cualquier situacidn que ponga en
riesgo la salud de los animales de experimentacion.

Manipular los animales del Bioterio en la limpieza de sus jaulas, de acuerdo con
el procedimiento y el protocolo establecidos.

Suministrar de forma diaria los alimentos o dietas en las canfidades establecidas,
en los comederos de las cajas de alojamiento de los animales de
experimentacion del Bioterio Automatizado, limpiando diariamente la tolva
antes de servir el alimento.

Efectuar el cambio diario de los bebederos y suministrar agua de bebida, de
acuerdo con el procedimiento establecido, trasladando los bebederos sucios a
la Sala de Lavado.

Efectuar actividades de limpieza y desinfeccién de la caja de alojamiento de
animales de experimentacion y la sanitizacién del Bioterio Automatizado, de
acuerdo con las guias y protocolos establecidos; evitando el riesgo de
contaminacion del personal.

Llevar el control y solicitar las necesidades de alimentos y medicamentos de uso
veterinario para los animales de experimentacién del Bioterio Automatizado.
Redalizar la eliminacién de materiales de desecho del Bioterio, de acuerdo con
las normas de prevenciéon y protocolos aprobados.

Mantener limpios y ordenados los ambientes del Bioterio

Velar por la seguridad y el buen uso de los equipos, materiales instrumentos,
sistemas de suministro de agua, luz, aire acondicionado u otros instrumentos
informando de cualquier ocurrencia, desperfecto o situacion de riesgo
potencial.

Efectuar la rotulacion correcta de las cajas de alojamiento de los animales de
experimentacion para una adecuada identificacion y control genético,
productivo, reproductivo y control sanitario.

Preparar y mantener actuadlizado el stock de alimentos de los animales,
materiales o insumos para el normal desarrollo del Bioterio.

Realizar el registro de nacimientos de los animales de experimentacion del
Bioterio Automatizado.



a)

r)

s)

Realizar el registro de destete de los animales de experimentacion del Bioterio
Automatizado.

Realizar el registro genealdgico de los animales de experimentacion del Bioterio
Automatizado.

Efectuar el sacrificio de los animales de experimentacidn del Bioterio
Automatizado, aplicando practicas y métodos humanitarios, de acuerdo con las
disposiciones e indicaciones establecidas.

Realizar la necropsia de los animales de experimentacién del Bioterio
Automatizado, de acuerdo con las disposiciones establecidas y presentar los
reportes del caso.

Registrar la salida de animales para venta y experimentacion.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Jefe del Bioterio
Automatizado, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1

ESTUDIOS.
e Capacitacion en el manejo y cuidado de animales de experimentacion
e Conocimiento bdsico de ofimdatica.

5.2 EXPERIENCIA.

e Experiencia de un (01) ano en el manejo y cuidado de animales de
experimentacion.
e Experiencia de un (01) ano en el control del estado animales de Bioterios.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE GESTION DE LA
INVESTIGACION Y DE LA PRODUCCION INTELECTUAL

INTRODUCCION
1.1. FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestion que describe las
funciones especificas de los puestos de frabajo establecidos en el Cuadro Orgdnico
de Puestos de la Direccion de Gestion de la Investigacion y de la Produccion
Intelectual

1.2. ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacion y Funciones abarca a los
trabajadores que conforman la Direccion de Gestion de la Investigacion y de la
Produccion Intelectual

1.3. ACTUALIZACION

La actualizacion del presente Manual de Organizacion y Funciones se realizard

cuando se:

¢ Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.

¢ Modifique las funciones generales de la Direccién de Gestidon de la Investigacion
y de la Produccidn Intelectual en el Reglamento de Organizaciones y Funciones.

¢ Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos.

1.4. BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N° 30220

b. Resolucion N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la Universidad
Andina del Cusco.

c. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF).

d. Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).



CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP

UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO

DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION Y DE LA PRODUCCION

INTELECTUAL
g UNIDAD ORGANICA / PUESTOS PLAZAS
ORGANO DE DIRECCION
DIRECCION
: Director de Gestion de la Investigacion y de la Produccion :
Intelectual
2 | Especialista en Gestion de la Investigacion 1
3 | Secretaria(o) 1
ORGANOS DE LINEA
COORDINACION DE FOMENTO DE LA INVESTIGACION
4 | Coordinador de Fomento de la Investigacion ]
5 Especialista en Gestion de la Investigacion de Centros o Grupos :
y Circulos de Investigacion
6 | Especidlista en Gestidon de Fomento de la Investigacion 1
COORDINACION DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION
7 | Coordinador de Administracion de Proyectos de Investigacion ]
8 Especialista en Seguimiento y Monitoreo de Proyectos de :
Investigacion.
COORDINACION DE PRODUCCION INTELECTUAL
9 | Coordinador de Produccion Intelectual. ]

—_

Especialista en Producciéon de Articulos Cientificos.




ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS



1.

TiITULO DEL PUESTO
Director de Gestion de la Investigacion y de la Produccion Intelectual

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Vicerrector de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:
Coordinador de Fomento de la Investigacion, Coordinador de Administraciéon de
Proyectos de Investigacion, Coordinador de Produccion Intelectual, Especialista en
Gestion de la Investigacion y Secretaria(o)

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de investigacion formativa, la
gestion de la investigacion de la universidad; asi como del control de la ejecucion de
los proyectos de investigacion, que desarrollan los centros y circulos de Investigacion
de pregrado y posgrado de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas, reglamentos y/o normas
de funcionamiento de la Direccion de Gestion de la Investigacion y de la
Produccion Intelectual.

b)  Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico y Proyecto General
de Desarrollo Institucional, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades
establecidas.

c) Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo, Plan
Operativo y Presupuesto de la Direccidon de Gestidn de la Investigaciéon y de la
Produccidn Intelectual, alineado con el Plan Estratégico y Proyecto General de
Desarrollo Institucional aprobado y en concordancia a los lineamientos y las
prioridades establecidas.

d) Normar y regular las actividades y procesos de la Direccion y de sus
Coordinaciones dependientes.

e)  Dirigir y conftrolar la programacion de las fases planificacion, ejecucion y difusion
de los proyectos de investigacién a realizar por los docentes, estudiantes o grupos
de investigacion de la universidad

f) Gestionar fondos concursables internos para el financiamiento y desarrollo de los
proyectos de investigacion

g) Determinar los tipos de fondos de apoyo y concursables para el desarrollo de las
actividades de investigacién por los docentes y estudiantes de la universidad

h)  Dirigir y confrolar la inscripcion de los proyectos de investigacion aprobados a
desarrollar porlos docentes y estudiantes de la universidad en el sistema de gestion
de la investigacion, informando peridédicamente sobre los avances y resultados de
los mismos al Vicerrectorado de Investigacion.

i) Gestionar la dotacién de recursos 0 equipos que requieren, de acuerdo con la
programacion y el contrato de desarrollo de los proyectos de investigacion.

i) Dirigir y confrolar el desarrollo y la evaluacion de los procesos de fomento de la
investigacion, administracion proyectos y de la producciéon intelectual de los
docentes, estudiantes o grupos de investigacion de las facultades y de la escuela
de posgrado, estableciendo indicadores de gestion para evaluar la productividad
de cada proceso.

k)  Dirigir y controlar el apoyo y asesoramiento a las unidades de investigacion de las
facultades y de posgrado de la universidad, en elaboraciéon de sus proyectos de
investigacion



1) Gestionar la difusidon y publicacion de los resultados de investigacion y de la
produccion intelectual de los docentes, estudiantes y grupos de investigacion

m) Coordinary gestionar el diseno y desarrollo del sistema de gestion de investigacion
que permita administrar los proyectos de investigaciéon que desarrollan los
docentes, estudiantes o grupos de investigacion de pregrado y posgrado.

n) Establecer indicadores de gestidon para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno de la
Direcciéon de Gestidn de la Produccion Intelectual.

o) Evaluar y controlar la ejecucion del Plan Estratégico, Proyecto General de
Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Direccion de Gestion de la
Investigacion y de la Produccion Intelectual, e informar del avance de los mismos
a la Direccidn de Planificacion y Desarrollo Universitario y al Vicerrector de
Investigacion

p) Disponery autorizar la adquisicion de equipos y Utiles que requiera la Direccion de
Gestion de la Investigacion y de la Produccién Intelectual, para el desarrollo de
las actividades; de acuerdo con el Plan Operativo aprobado.

q) Disponer y confrolar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
la Direcciéon de Gestion de la Investigacion y de la Produccién Intelectual.

r Proponer al Vicerrector de Investigacién, la Memoria Anual de la Direccion de
Gestion de la Investigacion y de la Produccion Intelectual, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

s) Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector de
Investigacion, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
¢ Titulo Profesional Universitario
e Tener grado de Doctor.

5.2 EXPERIENCIA:
e Ser docente ordinario o contratado
e Experiencia en la elaboracion de proyectos de investigacion de alto Impacto.
¢ Ofros requisitos que establecen el estatuto y los reglamentos para el puesto.



. TiTULO DEL PUESTO
Especialista en Gestion de la Investigacion

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:

Director de Gestion en la Investigacion y de la Produccion Intelectual

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica especializada en la planificacion, desarrollo, monitoreo
y evaluacién de las actividades de la Direccién de Gestion de la Investigaciéon y de la
Produccion Intelectual y de sus coordinaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)
e)

f)

o)

h)

k)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su competencia.
Proponer las politicas y normas establecidas, en el dmbito funcional de su
competencia

Participar en la formulaciéon del Plan Estratégico, Proyecto General de Desarrollo,
asi como en el Plan y Presupuesto Operativo de la Direccion de Gestion de
Investigacion; de acuerdo con los lineamientos vy las prioridades establecidas.
Asistir y apoyar en la planificacién, organizacion y control del funcionamiento de
la Direcciéon de Gestion de la Investigacion.

Remitir los proyectos de investigacion concluidas a los pares evaluadores; asi
como redlizar el seguimiento de dicho proceso de evaluacién e informar.

Apoyar en la administraciéon de los proyectos de investigaciéon, registrando e
inscribiendo los proyectos de investigacion aprobados y desarrollados por la
comunidad universitaria.

Asistir y apoyar en el establecimiento de indicadores de gestion para controlar el
desarrollo de las actividades y medir la productividad y desempeno de las
Coordinaciones y de la Direccion.

Revisar los requisitos de admisién y elaborar los decretos de inscripcion de los
proyectos de investigacion a desarrollar; asi como los decretos de conclusidén o
cierre en base a los informes finales de los proyectos de investigacion que
administra la Direccion.

Elaborar los convenios de financiamiento de los proyectos de investigacion con
fondos internos.

Revisar y evaluar los expedientes de solicitud de creacidén de centros y circulos de
investigacion, requeridos por las unidades de investigacion, los docentes y
estudiantes de pregrado y posgrado

Elaborar el informe de aprobacién de creacidon de centros y circulos de
investigacion, especificando y sustentando técnicamente la viabilidad de su
creacidén y organizacion.

Presentar los documentos requeridos por la Direccidon de Desarrollo Académico.
para la aprobacion de los programas de capacitacion de la Direccion.

Preparar la informacion que se requiera, asi como elaborar informes de gestion de
la investigacion; para fines de licenciamiento o acreditacion de la universidad.
Asistir y apoyar a la Direccién en la elaboraciéon del Informe de Gestidon semestral
sobre los resultados obtenidos, por la Direccidon y las Coordinaciones.

Apoyar en la evaluacion del Plan Operativo y Presupuesto, Proyecto General de
Desarrollo y Plan Estratégico de la Direccion de Gestion de la Investigacion y de la



Produccion Intelectual; de acuerdo con las disposiciones y los lineamientos
establecidos

p)  Apoyar en la formulacién de la Memoria Anual de la Direccidon, de acuerdo con
las disposiciones establecidas.

g) Desempenar las demdas funciones que le asigne el Director de Gestion de la
Investigacion y de la Produccion Intelectual, en el dmbito de su competencia

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional Universitario
e Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto.

5.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia de dos (02) anos en asistencia técnica y apoyo en la planificacion y
gestion de los proyectos de investigacion formativa universitaria, a nivel de
pregrado y posgrado.

e Experiencia de dos (02) anos en la gestion de proyectos de Investigacion.



. TiTULO DEL PUESTO
Secretaria(o)

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:

Director de Gestion de la Investigacion y de la Produccién Intelectual

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.
Proporcionar apoyo secretarial al director, a fin de facilitar el desarrollo de las
actividades administrativas de la Direccion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)
c)

d)
e)

f)

e)

Recepcionar y registrar la correspondencia y documentacion virtual o fisica
recibida, de las diversas unidades académicas y administrativas de la Universidad.
Organizar y efectuar el despacho de la documentacion fisica o virtual recibida.
Tomar dictados, efectuar la redacciéon de los documentos o correspondencia, de
acuerdo con las indicaciones verbales o escritas del Director.

Efectuar el archivo de la documentacion fisica o virtual recibida y emitida por la
Direccién.

Distribuir y dar trdmite a la documentacion fisica o virtual recibida o emitida, de
acuerdo con el proveido o indicaciones del Director.

Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos tramitados a las unidades
académicas y administrativas de la Universidad, informando periédicamente la
situacion de las mismas al Director.

Administrar la agenda de reuniones de trabajo del Director, asi como programar las
reuniones virtuales que disponga, en el calendario de la cuenta institucional
asignada.

Organizar el archivo de la documentacion fisica o virfual remitida y recibida,
informando al Director.

Generar el pedido de Utiles de la Direccion, tramitar su aprobacién y solicitar su
atencion respecto a la Unidad de Abastecimientos.

Apoyar en el registro secretarial de actividades del Plan Operativo y Presupuesto
de la Direccion.

Apoyar y asistir en la recopilaciéon de informacion, redaccidn secretarial e impresion
del informe de la Memoria Anual de la Direccion.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Director en Gestidon de
Investigacion y de la Produccidn Intelectual, en el dmbito de su competencia.

. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

e Certificado de secretaria(o)
e Certificado de Ofimdtica

5.2 EXPERIENCIA:

Experiencia de tres (03) anos en labores de apoyo secretarial.



. TiTULO DEL PUESTO
Coordinador de Fomento de la Investigacion.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Director de Gestion en la Investigacion y de la Produccidon Intelectual

2.2 SUPERVISA A:
Especialista en Gestion de la Investigacion de Centros o Grupos y Circulos de
Investigacion y al Especialista en Gestion de Fomento de la Investigacion.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Fomentar, planificar, coordinar y conducir las actividades de investigaciéon formativa,
en coordinaciéon con el Vicerrector Académico y desarrollar la formulacion de los
proyectos de investigacion dentro de las lineas de investigacion de la Universidad, a
través de las unidades de investigacion, centros , circulos y grupos de investigacion, a
nivel de pregrado y posgrado; asi como organizar y desarrollar programas de pasantias
de investigacién, organizaciébn de congresos, de talleres o conferencias de
investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito de su
competencia.

b) Participar en la formulaciéon y ejecucidon del Plan Estratégico, Plan Operativo vy
Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos y las prioridades
establecidas.

c) Elaborary proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la Coordinacion.

d) Proporcionar asistencia técnico profesional en la propuesta, organizacién y
monitoreo de las actividades de fomento de la investigacion cientifica en los
centros, grupos y circulos de investigacion de la sede central, Escuela de Posgrado
y filiales de la Universidad en coordinacion con los Coordinadores de las Unidades
de investigacion de las facultades y de la Escuela de Posgrado.

e) Desarrollar y proponer programas investigaciéon formativa y la inclusion de
actividades en los planes de estudio de las escuelas profesionales y programas de
posgrado de la Universidad y coordinar su implementacion académica.

f) Coordinar y evaluar la participacion de los estudiantes y docentes que realizan
investigacion en la universidad en congresos, seminarios, conferencias y pasantias
de investigacion programadas y presupuestadas.

g) Proponer el programa de capacitacion, para la elaboracién de los proyectos de
investigacion cientifica, para los docentes y estudiantes de pregrado y posgrado
de la universidad; difundir las convocatorias de concursos de proyectos de
investigacion

h) Fomentary supervisary alos docentes y estudiantes de la universidad en pregrado
y posgrado, en el desarrollo de proyectos de investigaciéon cientifica, presentaciéon
de proyectos de investigacion para fondos concursables internos, ferias cientificas
anuales de ciencia, tecnologia e innovacién; denfro del marco de las politicas y
lineas de investigacion de la UAC

i) Fomentar los proyectos de investigacion de la universidad, en cooperacion con
instituciones externas.

j) Fomentar alos docentesy estudiantes de pregrado y posgrado, en la presentacion
de los proyectos de investigacion para fondos concursables internos, el desarrollo
de proyectos de investigacion cientifica; asi como su participacion en ferias



cientificas anuales de ciencia, tecnologia e innovacioén; dentro del marco de las
politicas y lineas de investigacion de la universidad.

k) Supervisar y controlar la presentacion de los proyectos de investigacion cientifica
para fondos concursables internos de los estudiantes de pregrado y posgrado,
evaluar e informar los resultados y la calidad de los mismos, para facilitar a la
Direccion la asignacion de presupuestos.

l) Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno de la
Coordinacion.

m) Elaborar el Informe de Gestion semestral sobre los resultados obtenidos, por la
Coordinacion.

n) Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Director de Gestion de la
Investigacion y de la Produccidn Intelectual, en el dmbito de su competencia

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
o Titulo Profesional Universitario
e Grado de Maestro o Doctor

5.2 EXPERIENCIA:
e Ser docente ordinario o contratado, con experiencia.
o Ofros requisitos que establecen el estatuto y los reglamentos del puesto



. TiTULO DEL PUESTO.
Especialista en Gestidon de la Investigacion de Centros o Grupos y Circulos de
Investigacion.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1

DEPENDE DE:
Coordinador de Fomento de la Investigacion.

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision.

3. PROPOSITO DEL PUESTO:
Apoyar en la organizacion y monitoreo de las actividades de fomento de la
investigacion cientifica en los centros, grupos y circulos de investigacion de la sede
central, Escuela de Posgrado vy filiales de la Universidad

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
i)
)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su competencia.
Participar en la formulaciéon y ejecucion del Plan Operativo y Presupuesto de la
Coordinacion.

Proponer y desarrollar programas y actividades de fomento de la investigacion
cientifica para las unidades, centros, grupos y circulos de investigacion.

Apoyar en el trabajo de formulacion de los proyectos de investigacion de las
unidades, los centros, grupos y circulos de investigacion de las facultades, escuela
de posgrado y filiales de la universidad.

Monitorear el cumplimiento de las actividades programadas por los centros,
grupos y circulos de investigacion.

Promover la formulacién de proyectos de investigacion a los centros, grupos y
circulos de investigacion de pregrado y posgrado.

Generar espacios de intercambio de conocimiento entre los centros, grupos y
circulos de investigacion.

Promover la participacion de los centros, grupos y circulos de investigacion en las
convocatorias internas de financiamiento de los proyectos de investigacion.
Proponer y gestionar los mecanismos de reconocimiento a los centros, grupos y
circulos de investigacion de la universidad, por los logros obtenidos.

Mantener actualizado el registro de los centros, grupos y circulos de investigacion
de la universidad.

Elaborar informes periddicos de los resultados del desarrollo de las actividades
establecidas en el Plan Operativo de los centros o grupos y circulos de
Investigacion.

Proponer indicadores de gestion para el control del desarrollo y la evaluacion de
las actividades de la Coordinacion.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Coordinador de Fomento
de la investigacion, en el dmbito de su competencia.



5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional Universitario.
e Grado de Maestro
e Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto.

5.2 EXPERIENCIA:
e Ser docente ordinario o contratado.
e Con experiencia en la elaboracion de los proyectos de investigacion
cientifica formativa universitaria, a nivel de pregrado y posgrado.



1.

TITULO DEL PUESTO.

Especialista en Gestion de Fomento de la Investigacion

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Coordinador de Fomento de la Investigacion.

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce Supervision.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Proporcionar la asistencia técnico profesional, en la propuesta, gestion y organizacion
de las actividades de generacidon e intercambio de conocimiento cientifico en
investigacion en la comunidad universitaria.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)
d)
e)
f)

e)

h)

)
k)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su competencia.
Participar en la formulaciéon y ejecucion del Plan Operativo y Presupuesto de la
Coordinacion.

Proponer y organizar las capacitaciones en investigacion cientifica para
estudiantes y docentes de la comunidad universitaria.

Proponer y difundir las convocatorias internas a concursos de los proyectos de
investigacion para la comunidad universitaria.

Proponer, organizar y difundir el conocimiento cientifico y tecnolégico por medio
de ferias cientificas.

Elaborar un diagndstico situacional anual sobre el desarrollo de la investigacion en
las facultades, escuela de posgrado vy filiales de la universidad.

Mantener actualizada la base de datos sobre los cursos, capacitaciones, talleres
y demds actividades realizadas en las facultades, escuela de posgrado v filiales
de la universidad, sobre temas de investigacion.

Proponer y gestionar los mecanismos de reconocimiento a los estudiantes,
docentes y administrativos investigadores de acuerdo a los logros obtenidos.
Hacer seguimiento del cumplimiento de los requisitos establecidos por el
Vicerrectorado Académico para la aprobacion de cursos, capacitaciones,
talleres y demds actividades realizadas en las facultades, escuela de posgrado y
filiales de la universidad sobre temas de investigacion.

Elaborar el informe final por cada capacitacion, a efectos de generar las
certificaciones para los participantes

Proponer indicadores de gestion para el control del desarrollo y la evaluacién de
las actividades de la Coordinacion.

Desempenar las demdas funciones afines que le asigne el Coordinador de Fomento
de la investigacion, en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1

ESTUDIOS:

e Titulo Profesional Universitario.

e Grado de Maestro

e Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto.

5.2 EXPERIENCIA:

e Ser docente ordinario o contfratado.
e Experiencia en la elaboracion de los proyectos de investigacion cientifica
formativa universitaria, a nivel de pregrado o posgrado.



—
.

TiITULO DEL PUESTO
Coordinador en Administraciéon de Proyectos de Investigacion

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1.

22

DEPENDE DE:
Director de Gestion en la Investigacion

2.2 SUPERVISA A:
Especialista en Seguimiento y Monitoreo de Proyectos de Investigacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir y conftrolar la planificacion, organizacion, programaciéon y evaluacion de las
actividades de administracion de los proyectos de investigacion cientifica disciplinarias,
interdisciplinaria, mulfidisciplinarias y transdisciplinaria aprobadas, de las escuelas
profesionales de pregrado, filiales y programas de posgrado de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a.

b.

Proponer y ejecutar las politicas y normas establecidas, en el dmbito funcional de su
competencia

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Estratégico, Plan Operativo y
Presupuesto de la Direccion, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones
establecidas

Elaborary proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la Coordinacion.

Desarrollar estrategias de gestion en apoyo al desarrollo de la investigacion.
Participar en la organizaciéon de sistemas para favorecer el flujo de informacidén para
el desarrollo de los proyectos de investigacion.

Dirigir y monitorear en la formulacion y desarrollo de sus proyectos de investigaciéon a
los docentes y estudiantes de la universidad; asi como en la gestion de sus
presupuestos financiados con recursos de la universidad.

Asesorar y apoyar a los docentes y estudiantes en la sustentacion técnica, la
documentaciéon y en el trdmite a seguir para la aprobacion de los proyectos de
investigacion por el Vicerrectorado de Investigacion, asi como el desarrollo exitoso de
dichos proyectos de investigacion.

Coordinar con los investigadores responsables de los proyectos de investigacion
cientifica disciplinarias, interdisciplinaria, multidisciplinarias de pregrado y posgrado,
en la organizacion, programacion y la ejecuciéon de los proyectos de investigacion de
pregrado y posgrado aprobados.

Supervisar y controlar el desarrollo y la ejecuciéon de los proyectos de investigacion
cientifica disciplinarias, interdisciplinaria, multidisciplinarias de pregrado y posgrado
aprobados, en los plazos previstos o establecidos.

Monitorear y evaluar el avance, el cumplimiento de hitos, de entregables y de los
resultados finales del desarrollo y ejecucion de los proyectos de investigacion cientifica
disciplinarias, interdisciplinaria, multidisciplinarias de pregrado y posgrado, aprobados.
Supervisar y controlar el cierre de los proyectos de investigacion cientifica
disciplinarias, interdisciplinaria, multidisciplinarias de pregrado y posgrado aprobadas,
gue administra la Coordinacion.

Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus procesos y
actividades, asi como para evaluar y medir la productividad y desempeno de la
Coordinacion.

. Elaborar el Informe de Gestidon semestral sobre los resultados obtenidos, por la

Coordinacion.



n. Supervisary controlar la preservacion, resguardo y protecciéon del registro documentall
fisico y electronico de los proyectos de investigacion concluidos y en proceso de
desarrollo, que administra la Coordinacion.

o. Desempenar las demds funciones que le asigne el Director de Gestion de la
Investigacion y de la Produccion Intelectual, en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO

4.1. ESTUDIOS:
e Titulo Profesional Universitario
e Grado de Maestro o Doctor

4.2. EXPERIENCIA:
e Ser docente ordinario o contratado, con experiencia.
o Ofros requisitos que establecen el Estatuto y los reglamentos para el puesto.



—
.

TITULO DEL PUESTO
Especialista en Seguimiento y Monitoreo de Proyectos de Investigacion

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1

DEPENDE DE:
Coordinador en Administracion de Proyectos de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnico profesional y apoyo en la planificacion,
programacion, organizacion, desarrollo y monitoreo de las actividades de
administraciéon de los proyectos de investigacion cientifica disciplinarias,
interdisciplinaria, multidisciplinarias y transdisciplinaria de pregrado vy
posgrado de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

f)

o)

h)

)

k)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su
competencia.

Participar en la formulacion y ejecucidon del Plan Operativo vy
Presupuesto de la Coordinacion.

Asistir y apoyar en la programacién, organizaciéon y ejecucion de las
actividades de administracion de los proyectos de investigacion
cientifica disciplinarias, interdisciplinaria, multidisciplinarias aprobadas
de pregrado y posgrado de la universidad.

Asistir y apoyar a los docentes y estudiantes en la sustentacion técnica,
la documentacion y en el tfrdmite a seguir para la aprobacion de los
proyectos de investigacion cientificos disciplinarios, interdisciplinarios y
multidisciplinario que desarrollan.

Proponer herramientas y formatos para el correcto monitoreo vy
seguimiento del trabajo de investigacion.

Asistir y apoyar en el control del avance, el cumplimiento de hitos, de
entregables y de los resultados finales de los proyectos de investigacion
cientifica disciplinarias, interdisciplinaria, multidisciplinarias de pregrado
y posgrado, de acuerdo con los cronogramas de trabajo establecidos.
Asistir y apoyar en el proceso de cierre de los proyectos de investigaciéon
cientifica disciplinarias, interdisciplinaria, multidisciplinarias de pregrado
y posgrado, que administra la Coordinacion.

Manejar una agenda de las reuniones con los investigadores para
asesoria y seguimiento de las investigaciones.

Lievar el registro y control de los proyectos de investigacion cientifica
disciplinarias, interdisciplinarias, multidisciplinarias presentadas,
aprobadas y concluidas, de pregrado y posgrado.

Archivar los expedientes de los proyectos de investigacion cientifica de
los docentes y estudiantes de pregrado y posgrado de la universidad,
gue administra la Coordinacion.

Proponer indicadores de gestion para el control del desarrollo de las
actividades de la Coordinacion.



l) Preparar informes que brinden detalles estadisticos de los proyectos de
investigacion que administra la Coordinacion, de acuerdo con las
indicaciones del Coordinador.

m) Desempenar las demds funciones que le asigne el Coordinador en
Administracion de Proyecto de Investigacion, en el dmbito de su

competencia.
5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional Universitario.
e Grado de Maestro

5.2 EXPERIENCIA:
e Ser docente ordinario o contratado.
e Experiencia en el desarrollo y administracion de proyectos de
investigacion cientifica formativa universitaria, a nivel de pregrado
o posgrado.



—
.

TiTULO DEL PUESTO
Coordinador en Produccion Intelectual

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1

DEPENDE DE:
Director de Gestion en la Investigacion y de la producciéon Intelectual

2.2 SUPERVISA A:

Especialista en Produccion de Articulos Cientificos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Dirigir y controlar la capacitacion y la elaboracién de la producciéon
intelectual, a través de la publicacidén de articulos de los docentes y no
docentes de la universidad, promoviendo su visibilizacién.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

C)

d)

e)

f)

e)

h)

Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el dmbito
de su competencia.

Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Estratégico, Plan
Operativo y Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los
lineamientos y las prioridades establecidas.

Eloborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la
Coordinacion.

Fomentar en los docentes, no docentes y estudiantes de la universidad
de pregrado y posgrado, la produccidon cientifica dentro de las
politicas y lineas de investigacion de la universidad.

Proponer y desarrollar programas y actividades de capacitacion de
produccion cientifica, escritura cientifica y publicacién, para los
docentes y estudiantes de pregrado y posgrado de la universidad
Proponer la promocién y postulacion de la produccidén y publicacion
cientifica a congresos, seminarios, conferencias y pasantias, a fin de
promover la visibilizacién de la universidad.

Supervisar y controlar el registro de la producciéon intelectual
concluida, generada a fravés de los proyectos de investigacion
cientifica disciplinaria, interdisciplinaria y multidisciplinaria
desarrollados por la Coordinacion de Administracion de los Proyectos
de Investigacion.

Supervisar y confrolar el registro de la producciéon intelectual
concluida, generada de los proyectos de investigacién inscritos en la
Direcciéon de Gestion de la Investigacion y de la Produccion Intelectual
U ofros con filiacion de la Universidad Andina del Cusco.

Analizar la produccion cientifica generada por los docentes y
estudiantes de pre y posgrado, seleccionando los articulos cientificos
de caracteristica y calidad indizada, verificando el nivel de impacto y
la relevancia de los articulos cientificos.

Desarrollar y proponer estrategias para la visibilizacién de los resultados
de las investigaciones realizadas por los investigadores, docentes y
estudiantes de la universidad.



k) Gestionar la visibilizacion y publicacion de los articulos cientificos
indizados de la universidad, en congresos, seminarios, conferencias y
pasantias programadas y concursadas.

) Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus
procesos Yy actividades, asi como para evaluar y medir la
productividad y desempeno de la Coordinacion.

m) Elaborar el Informe de Gestion semestral sobre los resultados obtenidos,
por la Coordinacién.

n) Supervisar y confrolar la preservacion, resguardo y proteccion del
registro documental fisico y electrénico de la produccidén intelectual
qgue administra la Coordinacion.

o) Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Director de
Gestion de la Investigacion y de la Produccion Intelectual, en el dmbito
de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS
e Titulo Profesional Universitario
e Tener Grado de Maestro o Doctor.

5.2 EXPERIENCIA
e Ser docente ordinario o contratado con experiencia.
e Ofros requisitos que establece el estatuto y los reglamento para
el puesto



TITULO DEL PUESTO
Especialista en Produccién de Articulos Cientificos.

AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:

Coordinador en Produccion Intelectual

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica y apoyo en la capacitacion y elaboracion
de articulos cientificos, asi como de publicacion; a la comunidad
universitaria, promoviendo la visibilizacion de la universidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g

h)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su
competencia.

Participar en la formulacion y ejecucion del Plan Operativo y
Presupuesto de la Coordinacion.

Proponer y desarrollar programas de fomento a la produccién
cientifica para los docentes y no docentes.

Asistir y apoyar en el fomento de produccion cientifica indizada, a los
docentes, estudiantes y no docentes de la universidad

Asistir y apoyar en la elaboracién de programas de capacitacion de
produccion cientifica, escritura cientifica y publicaciones, para los
estudiantes de pregrado y posgrado de la universidad.

Asistir y apoyar en la elaboracion de propuestas para la postulacién
de la produccion y publicacion cientifica a congresos, seminarios,
conferencias y pasantias, a fin de promover la visibilizacion de la
universidad.

Asistir y apoyar en la supervision y control del registro de la produccion
intelectual concluida, generada de los proyectos de investigacion
inscritos en la Direccion de Gestion de la Investigacion y otros con
filiacion de la Universidad Andina del Cusco

Asistir y apoyar en el andlisis de la produccion cientifica generada por
los docentes y estudiantes de pre y posgrado, seleccionando los
articulos cientificos de caracteristica y calidad indizada, verificando el
nivel de impacto y la relevaciéon de los articulos cientificos

Asistir y apoyar en la organizacion de los eventos para la visibilizacion
y publicacién de la produccion cientifica de la universidad.

Llevar el registro y control de articulos cientificos publicados con
filiacién a la Universidad.

Archivar los expedientes de la producciéon de articulos cientificos de
los docentes y estudiantes de pregrado y posgrado y de los
investigadores de la universidad.

Proponer indicadores de gestion para el control del desarrollo y
evaluacion de las actividades de la Coordinacion.



m) Preparar informes que brinden detalles estadisticos de la produccion
de articulos cientificos que administra la Coordinacién, de acuerdo
con las indicaciones del Coordinador.

n) Desempenar las demads funciones afines que le asigne el Coordinador
de Produccion Intelectual en el dmbito de su competencia.

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional Universitario
e Grado de Maestro

5.2 EXPERIENCIA:
e Ser docente ordinario o confratado.
e Experiencia en la elaboracion y proceso de publicaciéon de
articulos cientificos, a nivel de pregrado y posgrado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
BIBLIOTECAS Y EDITORIAL UNIVERSITARIA

INTRODUCCION
1.1. FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento de gestion
qgue describe las funciones especificas de los puestos de trabajo
establecidos en el Cuadro Orgdnico de Puestos de la Direccion de
Bibliotecas y Editorial Universitaria.

1.2. ALCANCE

El alcance del presente Manual de Organizacion y Funciones abarca
alos tfrabajadores que conforman la Direccién de Bibliotecas y Editorial
Universitaria.

1.3. ACTUALIZACION

La actualizacion del presente Manual de Organizaciéon y Funciones se
realizard cuando se:

e Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.

e Modifique las funciones generales de la Direccidén de Bibliotecas y
Editorial Universitaria en el Reglamento de Organizaciones y
Funciones.

e Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos.

1.4. BASE LEGAL Y NORMATIVA

a. Ley Universitaria N° 30220

b. Resolucidn N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Andina del Cusco.

c. Reglamento de Organizaciéon y Funciones (ROF).

d. Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).



Il. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP

UNIVERSIDAD ANDINA DEL CUSCO

DIRECCION DE BIBLIOTECAS Y EDITORIAL UNIVERSITARIA

No

UNIDAD ORGANICA / PUESTOS

PLAZAS

ORGANO DE DIRECCION

DIRECCION

Director de Bibliotecas y Editorial Universitaria

Secretaria(o).

ORGANOS DE LINEA

COORDINACION DE BIBLIOTECAS

w

Coordinador de Bibliotecas

N

Especialista en Repositorio Digital Institucional

Especialista en Bibliotecologia

Biblioteca - Facultad de Derecho y Ciencia Politica

Técnico en Biblioteca

Biblioteca - Facultad de Ingenieria

Técnico en Biblioteca

Biblioteca - Facultad de Ciencias Econémicas,
Administrativas y Contables.

Técnico en Biblioteca

Biblioteca - Facultad de Ciencias Sociales y Educacion

Técnico en Biblioteca

Biblioteca - Facultad de Ciencias de la Salud

10

Técnico en Biblioteca

Biblioteca - Escuela de Posgrado

11

Técnico en Biblioteca.

COORDINACION DE EDITORIAL UNIVERSITARIA

12

Coordinador de Editorial Universitaria

13

Especialista en Corrector de Estilo




ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS



. TiTULO DEL PUESTO
Director de Biblioteca y Editorial Universitaria

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:

Vicerrector de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:

Coordinador de Bibliotecas y Coordinador de Editorial Universitaria

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Planificar, organizar, dirigir y controlar el servicio de biblioteca fisica y
digital, la edicidon y publicacion de la produccion intelectual de la
universidad; asi como administrar el servicio y el material bibliografico de
las unidades de biblioteca de las escuelas profesionales y programas de
posgrado

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

f)

o)

h)

Proponer al Vicerrectorado de Investigacion las politicas,
reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccidon de
Bibliotecas y Editorial Universitaria.

Participar en la formulacién y evaluacion del Plan Estratégico vy
Proyecto General de Desarrollo Institucional, de acuerdo con los
lineamientos y las prioridades establecidas.

Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de
Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Direccidn de
Bibliotecas y Editorial Universitaria, alineado con el Plan Estratégico y
Proyecto General de Desarrollo Instifucional aprobado y en
concordancia a los lineamientos y las prioridades establecidas

Dirigir y controlar la gestion del Repositorio Institucional Digital referida
al resultado de produccién cientifica, tecnoldégica e innovaciéon
contenida en libros, publicaciones, articulos de revistas
especializadas, frabagjos técnicos - cientificos, programas
informdticos, datos procesados y estadisticas de monitoreo, tesis
académicas, articulos académicos, proyectos de investigacion y
similares.

Proponer normativas y directivas para fomentar la calidad de los
datos.

Desarrollar y proponer los lineamientos para la presentacion de
articulos cientificos en la revista de investigacion de la Universidad u
ofras revistas cientificas indexadas, por los docentes y estudiantes.
Gestionar la implementacién de un sistema informdtico para facilitar
el servicio de referencia a los estudiantes y docentes de la
Universidad, sobre la busqueda y seleccion de material bibliografico
para el desarrollo de sus frabajos de investigacion o produccion
infelectual.

Dirigir y conftrolar las capacitaciones al personal de las unidades de
servicio bibliotecario de la Universidad, en la prestacion del servicio
de referencia a los estudiantes y docentes.



P)

a)

f)

Dirigir y conftrolar las capacitaciones que se brinda a los docentes y
estudiantes de la universidad, en el uso del Sistema de Biblioteca,
Biblioteca Virtual y Base de Datos, repositorios; asi como en la
busqueda y seleccion de la informacion.

Proponer el reglamento especifico de funcionamiento de las
bibliotecas y de la Editorial Universitaria.

Dirigir y controlar la promocién y orientacién a los docentes de la
universidad en la elaboraciéon y edicidon obras impresas.

Promover la edicidon y la divulgacion de obras de ciencia, cultura y
arte de autores locales, regionales y nacionales.

Gestionar los convenios con editoriales o distribuidoras de libros, para
reproduccién y distribucién de la produccidon intelectual de los
docentes de |la universidad

Dirigir y controlar los procesos técnicos del material bibliogrdfico,
conservacion, difusion y recuperacion del material bibliogrdfico,
documental o audiovisual de las unidades de servicio bibliografico
de la Sede Central y Filiales.

Coordinar, promover y controlar la solicitud de la adqguisicion
corporativa del material bibliografico autorizado, en soporte impreso
o electronico.

Proponer y ejecutar todas aquellas innovaciones tecnoldgicas que
conduzcan a una mejora de los servicios bibliotecarios.

Dirigir y controlar la realizacion del inventario anual del material
bibliogrdfico de las unidades de servicio bibliotecario de la Sede
Central y las Filiales de la Universidad.

Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus
procesos y actividades, asi como para evaluar y medir la
productividad y desempeno de la Direccidn de Editorial Universitaria.
Evaluar y controlar la ejecucién del Plan Estratégico, Proyecto
General de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Direccion
de Bibliotecas y Editorial Universitaria e informar del avance de estos
a la Direccidn de Planificacion y Desarrollo Universitario y al
Vicerrector de Investigacion.

Disponer y autorizar la adquisicidn de equipos y Utiles que requiera la
Direccién de Bibliotecas y Editorial Universitaria, para el desarrollo de
las actividades; de acuerdo con el Plan Operativo y Presupuesto
aprobado.

Disponer y confrolar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de la Direccidén de Bibliotecas y Editorial Universitaria.
Gestionar el acceso para generacion del ISBN y el Depdsito Legal
ante la Biblioteca Nacional del Peru.

Proponer al Vicerrector de Investigacion, la Memoria Anual de la
Direccién de Bibliotecas y Editorial Universitaria, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector
de Investigacion, en el dmbito de su competencia.



5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional Universitario.
¢ Grado de Maestro o Doctor.

5.2 EXPERIENCIA:
e Ser docente ordinario o contratado.



. TiTULO DEL PUESTO.
Secretaria(o).

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:

Director de Biblioteca y Editorial Universitaria

2.2 SUPERVISA A;

No ejerce supervision

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.
Proporcionar apoyo secretarial al Director, a fin de facilitar el desarrollo
de las actividades administrativas de la Direccion.

. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)

b)

c)

d)
e)

f)

e)

Recepcionar y registrar la correspondencia y documentacion virtual
o fisica recibida, de las diversas unidades académicas vy
administrativas de la Universidad.

Organizar y efectuar el despacho de la documentacion fisica o
virtual recibida.

Tomar dictados, efectuar la redaccidon de los documentos o
correspondencia, de acuerdo con las indicaciones verbales o
escritas del Director.

Efectuar el archivo de la documentacion fisica o virtual recibida y
emitida por la Direccion.

Distribuir y dar trédmite a la documentacién fisica o virtual recibida o
emitida, de acuerdo con el proveido o indicaciones del Director.
Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos tramitados
a las unidades académicas y administrativas de la Universidad,
informando periddicamente la situacion de las mismas al Director.
Administrar la agenda de reuniones de frabajo del Director, asi como
programar las reuniones virtuales que disponga, en el calendario de
la cuenta institucional asignada.

Organizar el archivo de la documentacion fisica o virtual remitida y
recibida, informando al Director.

Generar el pedido de Utiles de la Direccidn, tramitar su aprobacién y
solicitar su atenciéon respecto a la Unidad de Abastecimientos.
Apoyar en el registro secretarial de actividades del Plan Operativo y
Presupuesto de la Direccidn.

Apoyar y asistir en la recopilacidn de informaciéon, redaccion
secretarial e impresidon del informe de la Memoria Anual de la
Direccién.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Director de
Biblioteca y Editorial Universitaria, en el dmbito de su competencia.



5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Cerfificado de secretaria(o).
e Certificado de Ofimdtica.

5.2 EXPERIENCIA:
o Experiencia de tres (03) anos en labores de apoyo secretarial.



. TITULO DEL PUESTO
Coordinador de Bibliotecas

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Director de Bibliotecas y Editorial Universitaria

2.2 SUPERVISA A:
Especialista en Bibliotecologia y Especialista en Repositorio Digital
Institucional

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Programar, organizar, supervisar y controlar las actividades de promocion
y desarrollo de los repositorios, adquisicion y catalogacién del material
bibliogrdfico fisico y virtual, servicio de informacion bibliogrdfica y de
referencia, adecuacién de espacios, dotacién de equipos, y de gestion
de la informacién cientifica; asi como de la prestacion de servicios
bibliograficos a la comunidad universitaria

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el
dmbito de su competencia.

b) Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Estratégico, Plan
Operativo y Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los
lineamientos y las prioridades establecidas.

c) Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la
Coordinacion.

d) Evaluarlas necesidades de material bibliografico de la comunidad
universitaria, tfeniendo en cuenta los requerimientos de las escuelas
profesionales o departamentos académicos y de la escuela de
posgrado vy filiales, ademds de coordinar su adquisicion

e) Establecer y proponer metodologias para la catalogacion del
material bibliogrdfico fisico y/o virtual, de acuerdo con el nuevo
entorno educativo de la universidad.

f) Administrar y monitorear los repositorios institucionales.

g) Conducir el proceso de catalogacion del material bibliografico
adquirido o suscrito de la universidad.

h)  Desarrollar y proponer programas de fomento del uso de recursos
de informacion existente de las bibliotecas.

i) Conducir la difusiéon del nuevo material bibliografico virtual y fisico
adquirido u obtenido para la biblioteca central o especializadas de
la universidad.

i) Supervisar y controlar la adecuada orientacién y atencién de los
servicios bibliogrdficos a la comunidad universitaria, en la biblioteca
central y bibliotecas especializadas de la universidad, filiales y
Escuela de Posgrado

k)  Supervisar y controlar la adecuacion de espacios fisicos de la
biblioteca central o bibliotecas especializadas, que beneficie la
prestacion de los servicios bibliograficos a la comunidad
universitaria.



P)

a)

f)

Consolidar la informacion estadistica semestral sobre el uso y
consulta de material bibliografico, adquisicion de libros vy
suscripciones.

Evaluar e identificar areas criticas en la prestacion de los servicios
bibliogrdficos, ocasionadas por la demanda de consulta de los
docentes, estudiantes e investigadores, proponiendo alternativas
de solucién.

Coordinar con las facultades los mecanismos para asegurar la
actualizaciéon y disposicion del material bibliografico que requieran
sus escuelas profesionales o unidades de investigacion.

Proponer politicas y normas sobre préstamo, devolucion y pérdida
del material bibliografico de la universidad.

Proponer a la Direccidn de Bibliotecas y Editorial Universitaria
mejoras en la renovacién de colecciones, dotacién de equipos,
adecuaciéon de ambientes, capacitacion del personal; asi como en
la operatividad de las bibliotecas fisicas y virtuales.

Proponer programas de capacitacion al personal de la biblioteca
en la catalogaciéon y organizacion del material bibliografico, el uso
y acceso de la informacidén contenida en las bases de datos y redes
de informacioén.

Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus
procesos y actividades, asi como para evaluar y medir la
productividad y desempeno de la Coordinacion.

Coordinar y promover en los estudiantes de la universidad hdbitos
de lectura e investigacion, mediante la creacion de ambientes que
impulsen y/o estimulen la vocacion de la lectura.

Desempenar las demds funciones a fines que le asigne el Director
de Biblioteca y Editorial Universitaria, en el dmbito de su
competencia

5. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

Titulo Profesional Universitario.
Grado de Maestro o Doctor.

5.2 EXPERIENCIA:

Ser docente ordinario o contratado, con experiencia
Oftros requisitos que establecen el Estatuto y los reglamentos para
el puesto.



. TiTULO DEL PUESTO.
Especialista en Repositorio Digital Institucional

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Coordinador de Bibliotecas.

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce Supervision

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Gestionar la informacion cientifica y el conocimiento académico de la
Universidad, contribuyendo a su difusién vy visibilidad a nivel nacional e
internacional, mediante el Repositorio Digital Institucional.

. FUNCIONES ESPECIFICAS.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su
competencia.

Participar en la formulaciéon y ejecucidon del plan y presupuesto
operativo de la Coordinacion.

Administrar y gestiona la plataforma del Repositorio Digital
Institucional.

Monitorear en forma permanente la estabilidad de la plataforma del
repositorio digital institucional.

Reportar los incidentes presentados en la plataforma, al personal de
soporte informdatico de la universidad.

Coordinar con el personal de soporte informdtico, la actualizacion de
la interfaz y funcionalidades técnicas del Repositorio.

Crear y actudlizar la estructura del Repositorio: comunidades, su
comunidades y colecciones, con sus respectivos niveles de acceso.
Realizar el registro y la publicacion de los metadatos respectivos, en
la plataforma del repositorio.

Apoyar en la identificacién de directorios nacionales, internacionales
de repositorios de acceso abierto, para el registro del Repositorio.
Realizar el control de calidad de los documentos a ser ingresados,
para su registro en el repositorio.

Reportar el uso del repositorio a través de estadisticas de consulta.
Apoyar y actualizar los flujos de procesos de las publicaciones
académicas en el Repositorio.

Ofrecer soporte y resolver dudas de los investigadores, usuarios,
respecto al contenido que se debe incluir en el Repositorio.

Elaborar las temdticas y realizar las capacitaciones a desarrollar en el
acceso, uso, visibilidad del repositorio y software anti-plagio, en
coordinacién con los directores de departamento, para docentes,
estudiantes e investigadores.

Elaborar informes estadisticos sobre los accesos al repositorio.
Elaborar reportes sobre la cantidad de material registrado para
efectos de acreditacion y licenciamiento, de acuerdo con los
requerimientos de las facultades o la escuela de posgrado.



g) Apoyar en las actividades de integracion de los talleres,
capacitaciones para los estudiantes en coordinacién con las
facultades

r)  Apoyar en la implementacion del Repositorio de la universidad para
actualizaciones de nuevas versiones en coordinacion con DTI.

s) Redlizar la autoevaluacion anual del repositorio, mediante Ia
Plataforma Depyx proporcionada por CONCYTEC.

t)  Revisar las alertas y notificaciones en la Plataforma de SUNEDU -
Modulo SIU - Sistema de Informacion Universitaria, para trabajos
conducentes a Grados v Titulos.

uU) Proponer indicadores de gestion para el control del desarrollo y
evaluacioén de las actividades de la Coordinacion.

v) Desempenarlas demds funciones afines que le asigne el Coordinador
de Bibliotecas, en el dmbito de su competencia.

5. EXPERIENCIA.

5.1 ESTUDIOS:
e Titulo Profesional de ingeniero de Sistemas, informdatico o carreras
afines.

e Curso de especializacion en actividades que realiza el puesto.

5.2 EXPERIENCIA:
e Experiencia en actividades de asistencia técnica en gestion de
repositorios.



. TiTULO DEL PUESTO
Especialista en Bibliotecologia

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Coordinador de la Unidad de Biblioteca.

2.2 SUPERVISA A:

Técnico en Biblioteca.

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
Proporcionar asistencia técnica y apoyo a la Direccidén, en la
organizacion y gestion de la biblioteca central y bibliotecas
especializadas de la universidad

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)
c)
d)

e)

f)

e)

h)

Proponery ejecutar las politicas y normas que corresponda al dmbito
funcional de su competencia

Participar en la formulacién y ejecucion del Plan y Presupuesto
Operativo de la Coordinacion.

Organizar la documentaciéon relacionada a los contratos suscritos
con las diversas editoriales para la biblioteca virtual.

Proponer cursos o talleres de actualizacidn en el manejo de
bibliotecas, para la capacitaciéon al personal bibliotecario.
Organizar y confrolar la capacitacion al personal de la biblioteca
central y especializadas en el manejo de bibliotecas, hemerotecas,
videotecas, y ofros temas relacionados en el manejo del acervo
bibliografico

Consolidar las necesidades de nuevo material bibliogrdfico fisico,
digital o virtual, a adquirir para la biblioteca central y las bibliotecas
especializadas de la universidad.

Proponer la uniformizacién de criterios para la catalogacion,
codificacion, clasificacion del acervo bibliogrdfico de la biblioteca
central y bibliotecas especializadas de la sede central y de las Filiales
Supervisar y controlar el servicio de informaciéon bibliografica y de
referencia ala comunicad universitaria y a los estudiantes y docentes
investigadores de |la universidad.

Recepcionar los ftitulos, revistas y ofros que envie la unidad de
patrimonio, clasificarlos y codificarlos y derivarlos a las bibliotecas
correspondientes.

Organizar y asegurar el funcionamiento de la biblioteca central de la
Universidad.

Garantizar la emisién y entrega, en el plazo establecidos, del carné
de biblioteca, a los estudiantes de pregrado y postgrado de la
universidad.

Recepcionar y analizar los informes mensuales del personal
bibliotecario

Proponer al Coordinador, proyectos sobre los avances e
innovaciones tecnoldgicas y su implementacion, para el adecuado
desarrollo de los servicios bibliotecarios de la universidad.



a)

Proponer indicadores de gestion para el contfrol del desarrollo y
evaluacioén de las actividades de la Coordinacion.

Presentar el informe anual y los datos estadisticos sobre las acciones
realizadas en las bibliotecas fisicas y virtuales de la universidad.
Coordinar y apoyar en la toma de inventarios del material
bibliogrdfico de la biblioteca central y especializadas de la
universidad, de acuerdo con las disposiciones y normas establecidas.
Desempenar las demds funciones a fines que le asigne el
Coordinador de Bibliotecas. en el dmbito de su competencia.

. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:

e Titulo Profesional de Licenciado en Bibliotecologia.
e Curso de especializacion en actividades que realiza el puesto

5.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia de dos (02) anos en actividades de asistencia técnica
en bibliotecologia y en gestién de bibliotecas universitarias.



. TITULO DEL PUESTO
Técnico en Biblioteca.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Especialista en Bibliotecologia

2.2 SUPERVISA A:
No ejerce supervision

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar servicio de informacion y de orientacion especializada a los
estudiantes, docentes y personal administrativo de |la Universidad, sobre
el material bibliogrdfico, fisico o digital, que requieren; de acuerdo con
las normas y disposiciones establecidas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutarlas politicas y nomas establecidas en el dmbito funcional de
sU competencia.

b) Atender a los usuarios de la Biblioteca correspondiente, sobre sus
requerimientos de material bibliografico fisico o digital.

c) Efectuar la atencion, registro y control del préstamo de libros a los
estudiantes y docentes de la Universidad; de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

d) Llevar el registro actualizado en el ERP University de los estudiantes
que adeudan material bibliogrdfico e informar al Especialista en
Bibliotecologia.

e) Mantener actualizado los catdlogos virtual y fisico del material
bibliogrdfico de las bibliotecas de la universidad, para favorecer la
consulta y acceso de los mismos por los estudiantes, docente vy
usuarios.

f)  Proporcionar servicios de referencia a los estudiantes y docentes de
las escuelas profesionales de la facultad, sobre la buUsqueda y
seleccion del material bibliogrdfico para el desarrollo de sus tfrabajos
de investigacion.

g) Atender y confrolar la devolucion de los libros prestados a los
docentes y estudiantes de la universidad, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

h) Hacer de conocimiento a los estudiantes y usuarios de la biblioteca
las penalidades diarias por la no devolucion de los libros en las fechas
indicadaos.

i)  Efectuar inventarios periddicos del material bibliogrdfico que
administra la Biblioteca, a fin de controlar los movimientos de
ingresos, préstamos y devoluciones realizadas.

j)  Coordinary apoyar en larealizacion del inventario anual del material
bibliografico que mantiene la biblioteca, de acuerdo con las normas
y disposiciones establecidas.

k) Colocary ubicaren los estantes respectivos de la biblioteca los libros
utilizados por los usuarios; de acuerdo a la clasificacion vy
ordenamiento establecido.



)  Realizar la clasificacion y codificacion del material bibliogrdfico de
la biblioteca; de acuerdo a sistemas y/o métodos establecidos por
la Especialista en Bibliotecologia.

m) Orientar a los usuarios en el llenado de fichas bibliogrdficas de los
libros para lectura interna, préstamo y/o sobre el acceso y uso de la
biblioteca virtual de Ia Universidad.

n) Controlar el buen uso del material bibliogrdfico por los usuarios,
verificando permanentemente su estado de conservaciéon o
deterioro al momento de su entrega o devolucion.

o) Desempenarlas demds funciones afines que le asigne el Especialista
en Bibliotecologia, en el dmbito de su competencia.

. PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
e Técnico en biblioteca.
e Certificacion en Ofimdatica

5.2 EXPERIENCIA:

e Experiencia de dos (02) anos, en el desarrollo de actividades de
catalogacién, conservacion de material bibliografico y en la
prestacion de servicio de biblioteca a estudiantes y docentes de
educacidén de nivel superior.



. TITULO DEL PUESTO
Coordinador de Editorial Universitaria.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Director de Bibliotecas y Editorial Universitaria

2.2 SUPERVISA A:
Especialista en Corrector de Estilo

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Programar, organizar, supervisar y controlar las actividades de asistencia
técnica en la correccidn de estilo, edicidon y publicacién de la
produccion intelectual de docentes, estudiantes y egresados de la
universidad; asi como de otfros autores locales, nacionales o
internacionales autorizados, de acuerdo con las normas y disposiciones
establecidas.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el
dmbito de su competencia.

b) Participar en la formulacion y ejecucién del Plan Estratégico, Plan
Operativo y Presupuesto de la Direccidén, de acuerdo con los
lineamientos y las prioridades establecidas.

c) Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la
Coordinacion.

d) Dirigir, coordinar y promocionar las actividades de la editorial
universitaria.

e) Promover la publicacidn de manuales y textos de apoyo a la
docencia

f)  Recepcionar y registrar los articulos, textos u otro material de
produccién intelectual de los docentes, estudiantes y egresados o de
ofros autores externos que requieren ser editados y publicados, de
acuerdo con las disposiciones establecidas

g) Pasar los manuscritos de solicitudes de publicacion por el programa
de prevenciéon de plagio y fomentar el pensamiento original.

h) Enviar y monitorear solicitudes de publicacion de articulos, textos u
otro material de produccidén intelectual por pares evaluadores.

i) Evaluar la calidad del material de produccion intelectual recibido e
informar al Director, para la autorizacion de su edicion y publicacion
respectiva.

i) Prepararlos expedientes de las publicaciones para el Comité Editorial
o Consejo universitario, para su aprobacién

k) Realizar coordinaciones con los autores de la produccién intelectual
para gestionar la autorizaciéon respectiva, de acuerdo con las
disposiciones establecidas

l) Supervisar y controlar la correccidon de estilo del material de
produccion intelectual recibido y autorizado por la Direccidn, para su
posterior edicion o publicacion.



m)

n)

o)
P)

o)

5.1

Coordinar con la Imprenta Universitaria la impresion de ejemplares
preliminares del material de produccion intelectual autorizado para
su ediciéon y publicacion.

Coordinar con la Imprenta Universitaria, la diagramaciéon e impresion
de las revistas, libros u ofro material de produccién intelectual,
debidamente revisados y aprobados por la Autoridad.

Publicar la produccién intelectual por medio fisico y digital, de
acuerdo con las disposiciones establecidas.

Elaborar el catdlogo de libros, revistas u otros, editados por la
Direccion en formato fisico o digital.

Establecer indicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus
procesos y actividades, asi como para evaluar y medi la
productividad y desempeno de la Coordinacion.

Elaborar el catdlogo de libros, revistas u otro material, editados por la
Direccion en formato fisico o digital.

Coordinar y organizar eventos de exhibicion o venta de las
publicaciones desarrolladas por la Direccidn.

Supervisar y controlar el frdmite ante la Biblioteca Nacional el registro
de asignacion del cédigo ISBN, ISSN y DOI a las publicaciones de la
universidad.

Desempenar las demds funciones que le asigne el Director de
Bibliotecas y Editorial Universitaria, en el dmbito de su competencia.

. PERFIL DEL PUESTO

ESTUDIOS:
= Titulo Profesional Universitario.
=  Grado de Maestro o Doctor

5.2 EXPERIENCIA:

= Ser docente ordinario o confratado, con experiencia.
= Ofros requisitos que establecen el Estatuto y los reglamentos
para el puesto.



. TiTULO DEL PUESTO
Especialista en Corrector de Estilo

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Coordinador de Editorial Universitaria

2.2 SUPERVISA A:
No ejercer supervision.

. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Revisar los diversos tipos de textos académicos, cientificos u ofros de la
universidad, perfeccionando el contenido, modificando el estilo de
escritura de algunas partes del texto bajo un enfoque lingUistico,
gramatical y semdntico, con el fin de hacer que el lector comprenda el
texto, sin cambiar la esencia del mensaje que el autor quiere trasmitir.

. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el
dmbito de su competencia.

b) Participar en la formulacion y ejecucidén del Plan y Presupuesto
Operativo de la Coordinacion.

c) Velarpor el cuidado riguroso en asuntos de acentuacion, puntuaciéon
y corregir lineas sueltas al final y al principio de pdgina y los espacios
mal colocados.

d) Detectar y corregir los errores tipogrdficos y proporcionar fluidez al
texto mediante recursos sintdcticos.

e) Recomendar los cambios que sean necesarios para que el
documento tenga uniformidad de estilo.

f)  Revisary corregir el texto a nivel de ortografia, morfologia, sintaxis de
las publicaciones oficiales de la Universidad; asi como anadir y
suprimir los términos que falten o sobren

g) Revisar las listas de fuentes de consulta, de tal modo que la version
final del documento resulte conforme con el sistema de normas

h) Detectar el empleo poco recomendable de expresiones usuales en
el lenguagje oral, que se desaconseja emplear en el lenguaje escrito
académico.

i)  Asegurar el uso adecuado de tiempos verbales participios, adverbios,
proposiciones y locuciones, en larevision de laredaccion de los textos
de produccidn intelectual académicos o cientificos de los docentes
y estudiantes.

i) Adaptar la redaccion del texto de la produccién intelectual que
revisa, al lenguaje del lector; respetando la esencia del autor.

k) Revisar la redaccion del texto de la produccion intelectual,
considerando los criterios de coherencia y cohesiéon semdntica, velar
por el empleo cuidadoso y adecuado de las preposiciones.

)  Supervisar la maquetacion con el fin de preservar la claridad de
comprension del texto.



m) Revisar las numeraciones generales de pdginas y las numeraciones
especificas de tablas, grdficas, ilustraciones, figuras, anexos,
apéndices.

n) Corregir ftoda modalidad de conjugacion incorrecta de verbos.

o) Mantener comunicacion fluida, respetuosa y sincera con el autor o
grupo de autores de cada obra o texto de la produccion intelectual
de la universidad, que se le asigne revisar.

p) Elaborarinformes de las correcciones realizadas para ser incluidas en
el expediente a entregarse al Comité Editorial.

qg) Capacitar a las autoridades universitaria, docentes y personal
administrativo en la redaccion de documentos y articulos

r) Desempenar las demds funciones que le asigne el Coordinador de
Editorial Universitaria, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO

5.1 ESTUDIOS:
» Titulo Profesional Universitario.
* Dominio de las normas que rigen la sintaxis, gramatica, ortografia
y la puntuaciéon
= Cursos de especializacion en actividades que realiza el puesto.

5.2 EXPERIENCIA:
» Experiencia de dos (02) anos en el desarrollo de actividades de
correccion de estilo de textos académicos o cientificos en
instituciones educacién superior, de preferencia
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO

I.  INTRODUCCION

1.1. FINALIDAD
El Manual de Organizacién y Funciones es un instrumento de gestion
qgue describe las funciones especificas de los puestos de trabajo
establecidos en el Cuadro Orgdnico de Puestos de la Direccion de
Innovacién y Emprendimiento.

1.2. ALCANCE
El alcance del presente Manual de Organizacion y Funciones abarca
a los trabajadores que conforman la Direccidon de Innovaciéon vy
Emprendimiento.

1.3. ACTUALIZACION

La actualizacion del presente Manual de Organizaciéon y Funciones se
realizard cuando se:

e Modifique la Estructura Orgdnica de la Universidad, en el Estatuto.
¢ Modifique las funciones generales de la Direccidon de Innovaciéon y

Emprendimiento en el Reglamento de Organizaciones y Funciones.
e Modifique el Cuadro Orgdnico de Puestos

1.4. BASE LEGAL Y NORMATIVA.

a) Ley Universitaria N° 30220.

b) Resolucion N° 009-AU-2014-UAC, que aprueba el Estatuto de la
Universidad Andina del Cusco.

c) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

d) Cuadro Orgdnico de Puestos (COP).



Il. CUADRO ORGANICO DE PUESTOS - COP

DIRECCION DE INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO.
No. | UNIDAD ORGANICA / PUESTOS PLAZAS
ORGANO DE DIRECCION
DIRECCION
Director de Emprendimiento e Innovacion 1
Especialista en Innovacién y TICs 1
3 | Secretaria(o). 1
ORGANOS DE LINEA
COORDINACION EN INNOVACION Y EMPRENDIMIENTO
4 | Coordinador en Innovacién y Emprendimiento 1
5 | Especialista en Emprendimiento. 1
COORDINACION EN INCUBADORAS Y DESARROLLO DE
CAPACIDADES EMPRESARIALES
6 Coordinador en Incubadoras y Desarrollo de Capacidades
Empresariales
Especialista en Incubadoras y Desarrollo de Capacidades
Empresariales

—_

N




ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS PUESTOS



1. TiTULO DEL PUESTO.
Director de Innovacion y Emprendimiento

2. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:
Vicerrector de Investigacion

2.2 SUPERVISA A:
Coordinador en Innovacion y Emprendimiento, Coordinador en
Incubadoras y Desarrollo de Capacidades Empresariales,
Especialista en Innovacion y TICs y la Secretaria(o)

3. PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Planificar, organizar, dirigir y controlar la promocién de la cultura de
innovaciéon 'y emprendimiento empresarial 'y el desarrollo de
emprendimiento innovadores en los estudiantes de las escuelas
profesionales; brindando asistencia técnica y apoyo en el uso de
equipos e instalaciones y el fortalecimiento de capacidad
empresariales, a fravés de la incubadora de empresa de la universidad
a los emprendedores; asi como apoyar en la constitucion de centros
de produccion de bienes vy servicios relacionados con las
especialidades académicas y trabajos de investigacion que requiera la
universidad para generar ingresos destinados a la investigacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer al Vicerrectorado de Investigacidon las politicas,
reglamentos y/o normas de funcionamiento de la Direccidén de
Innovacion y emprendimiento.

b) Participar en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico y
Proyecto General de Desarrollo Institucional, de acuerdo con los
lineamientos y las pricridades establecidas

c) Formular y proponer el Plan Estratégico, Proyecto General de
Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Direccion de
Innovacion y Emprendimiento, alineado con el Plan Estratégico y
Proyecto General de Desarrollo Institucional aprobado y en
concordancia a los lineamientos y las prioridades establecidas

d) Dirigir y controlar el establecimiento de criterios y lineamientos
técnicos para la formulacidon de ideas de negocio de cardcter
empresarial, apuntando a que los estudiantes de la universidad
puedan crear sus propias micro y/o pequenas empresas.

e) Dirigir y controlar el establecimiento de criterios y lineamientos
técnicos para la formulacion de ideas innovadoras en los estudiantes
de la universidad.

f) Dirigir y controlar la asistencia técnica, mentoria, fortalecimiento de
capacidades y el apoyo en el uso de equipos e instalaciones, a los
emprendedores estudiantiles, a través de la incubadora de la
Universidad.

g) Dirigir y controlar el seguimiento al proceso de desarrollo de trabajos
conducentes a la produccion de innovaciones, que tengan
viabilidad técnica o perfil potencial de innovacion.



h)

)

k)

P)

Dirigir y controlar el seguimiento al proceso de elaboracion de los
planes de negocios para los proyectos de emprendimiento
empresarial que desarrollan los estudiantes de la universidad.
Desarrollar el seguimiento y control de los procesos de
programacion, conduccion, asesoria, asistencia técnica y apoyo a
los estudiantes que participan en el Programa de Incubadora de
Empresas de la universidad, en las diferentes etapas de desarrollo de
su proyecto de emprendimiento.

Brindar apoyo para la creacién de centros de producciéon de bienes
y servicios relacionados con las especialidades académicas vy
frabajos de investigacion que requiera la universidad para generar
ingresos destinados a la investigacion.

Conducir el establecimiento de indicadores de gestidon para
controlar el desarrollo de sus procesos y actividades, asi como para
evaluar y medir la productividad y desempeno de |la Direccion de
Innovacion y Emprendimiento.

Evaluar y controlar la ejecucién del Plan Estratégico, Proyecto
General de Desarrollo, Plan Operativo y Presupuesto de la Direccidon
de Innovacién y Emprendimiento e informar del avance de los
mismos a la Direccion de Planificacion y Desarrollo Universitario
Disponer y autorizar la adquisicion de equipos y Utiles que requiera
de la Direccion Innovaciéon y Emprendimiento, para el desarrollo de
las actividades; de acuerdo con el Plan Operativo y Presupuesto
aprobado.

Disponer y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de la Direccién de Innovaciéon y Emprendimiento.

Proponer al Vicerrector de Investigaciéon, la Memoria Anual de la
Direccién Innovacion y Emprendimiento, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el Vicerrector
de Investigacion, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1

5.2

ESTUDIOS
o Titulo Profesional Universitario
e Grado de Maestro o Doctor.

EXPERIENCIA.

e Ser docente ordinario o contratado.

e Experiencia en gestion de programas y proyectos de
innovacion y emprendimiento, de preferencia en instituciones
educativas de nivel superior

e Ofros requisitos que establecen el Estatuto y reglamentos
para el puesto.



PERFIL DEL PUESTO. TiITULO DEL PUESTO.
Especialista en Innovacion y TICs

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:
Director de Innovacion y Emprendimiento.

2.2 SUPERVISA A:
No ejerce supervision.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Brindar asesoramiento y apoyo de asistencia en tecnologia de
informacién y comunicacion para el desarrollo de ideas de negocios
innovadores presentadas por los integrantes de la comunidad
universitaria y beneficiarios de los servicios que brinda la Universidad, a
través de las dependencias de la Direccién de Innovacion vy
Emprendimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su
competencia.

b) Participar en la formulacién y ejecucién del Plan y Presupuesto
Operativo de la Coordinacion.

c) Desarrollar programas de fortalecimiento de capacidades para los
estudiantes, para la generacidon de ideas de negocios, con alto
contenido tecnoldégico en su concepcion, desarrollo y su gestion.

d) Brindar el soporte a las Coordinaciones de la Direccion, en cuanto
a las actividades que impliquen uso tecnologia en el desarrollo de
las ideas de negocios y la elaboracién de emprendimientos
innovadores.

e) Promover el desarrollo de actividades mediante las plataformas
digitales disponibles, de acuerdo a los planes de trabajo aprobados
en las dependencias de la Direccion.

f)  Efectuarla compilacion, sistematizacion y publicacion de boletines
informativos virtuales vy fisicos de la Direccidn.

g) Asistir 'y apoyar en la organizacién y desarrollo den las
capacitaciones y eventos que desarrolla la Coordinacién.

h) Coordinar con los involucrados en las actividades de la
Coordinacion, en cuanto a labores especificas relacionadas a uso
y manejo de las TICs.

i) Proponer actividades que permitan la mejora continua en el uso de
TICs en las dependencias de la Direccion.

j)  Apoyar en la difusion de las convocatorias y actividades de
innovaciéon y emprendimiento.

k) Apoyar e impulsar programas y/o actividades conjuntas con otras
dependencias universitarias o instituciones, que promuevan vy
favorezca el desarrollo de emprendimientos innovadores de base
tecnoldgica.



Coordinar con el drea que corresponda, sobre el mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos asignados a las
dependencias de la Direccidn.

Participar en la elaboracion de la Memoria Anual de la Direccion,
en coordinacion con el director y el personal de la Direccion.
Proponer indicadores de gestion para el control del desarrollo y
evaluacioén de las actividades de la Coordinacion.

Informar al Coordinador de Innovacién y Emprendimiento, sobre las
actividades desarrolladas, asi como sugerir mejoras en su desarrollo.
Desempenar las demdads funciones afines que le asigne el Director de
Innovacion y Emprendimiento, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1

ESTUDIOS.

e Titulo Profesional de Ingeniero de sistemas, Ingeniero en
Informdtica, Ingeniero industrial o carreras afines.

e Tener grado de Maestro

e Conocimiento de metodologias de desarrollo de productos
innovadores: Design Thinking, Lean Starup, Canvas, u otros.

5.2 EXPERIENCIA.

e Ser docente nombrado o contfratado.

» Experiencia en el fortalecimiento de capacidades en el uso de
tecnologia en la elaboracién de emprendimientos de
empresas emergentes, con base tecnoldgica.

» Experiencia en el manejo de herramientas virtuales, para la
generaciéon de ideas de negocios y desarrollo de proyectos de
emprendimientos.



. TiTULO DEL PUESTO.
Secretaria(o).

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Director de Emprendimiento e Innovacioén

2.2 SUPERVISA A:

No ejerce supervision

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO

Proporcionar apoyo secretarial al Director, afin de facilitar el desarrollo
de las actividades administrativas de la Direccién de Innovacion vy
Emprendimiento

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g

Recepcionary registrar la correspondencia y documentacion virtual
o fisica recibida, de las diversas unidades académicas vy
administrativas de la Universidad.

Organizar y efectuar el despacho de la documentacion fisica o
virtual recibida.

Tomar dictados, efectuar la redaccién de los documentos o
correspondencia, de acuerdo con las indicaciones verbales o
escritas del Director.

Efectuar el archivo de la documentacién fisica o virtual recibida y
emitida por la Direccion.

Distribuir y dar trdmite a la documentacion fisica o virtual recibida o
emitida, de acuerdo con el proveido o indicaciones del Director.
Efectuar el seguimiento de los expedientes y documentos
framitados a las unidades académicas y administrativas de la
Universidad, informando periédicamente la situacion de las mismas
al Director.

Administrar la agenda de reuniones de trabajo del Director, asi
como programar las reuniones virtuales que disponga, en el
calendario de la cuenta institucional asignada.

Organizar el archivo de la documentacion fisica o virtual remitida y
recibida, informando al Director.

Generar el pedido de Utiles de la Direccidn, tramitar su aprobacion
y solicitar su atencioén respecto a la Unidad de Abastecimientos.
Apoyar en el registro secretarial de actividades del Plan Operativo
y Presupuesto de la Direccion.

Apoyar y asistir en la recopilacién de informacion, redaccién
secretarial e impresién del informe de la Memoria Anual de la
Direccion.

Desempenar las demads funciones afines que le asigne el Director de
Innovacion y Emprendimiento, en el dmbito de su competencia.



5. PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS.
e Certificado de secretaria(o).
e Certificado de Ofimatica.

5.2 EXPERIENCIA.
e Experiencia de tres (03) anos en labores de apoyo secretarial.



. TiITULO DEL PUESTO.
Coordinador en Innovacién y Emprendimiento.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:
Director de Innovacion y Emprendimiento

2.2 SUPERVISA A:
Especialista en Emprendimiento.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Promover y fomentar la cultura de innovaciéon y el emprendimiento en
los estudiantes y la comunidad universitaria, para el desarrollo de
emprendimientos con ideas innovadoras; a través labores de
coordinacion para el desarrollo de programas y actividades de
fortalecimiento de capacidades, asi como el asesoramiento en la
elaboracién de ideas y/o proyecto de innovaciéon y emprendimientos
innovadores.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a) Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el
dmbito de su competencia.

b) Participar en la formulaciéon y ejecuciéon del Plan Estratégico, Plan
Operativo y Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los
lineamientos y las prioridades establecidas.

c) Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la
Coordinacion.

d) Proponer programas de capacitacion, talleres y actividades para
fomentar la cultura de innovacidn en los estudiantes de la
universidad

e) Promover y proponer programas Yy actividades para el
fortalecimiento de capacidades que generen ideas negocios
innovadores.

f)  Difundir las actividades y programas de capacitacion o eventos a
desarrollar por la Coordinacion.

g) Disenar e implementar estrategias de fomento de emprendimientos
innovadores.

h) Supervisar la organizacién y desarrollo de los programas de
capacién y actividades de la Coordinacion.

i) Promovery desarrollar concursos de presentacion de proyectos de
emprendimiento innovadores.

i)  Promover e implementar estrategias de posicionamiento de la
universidad, en el ecosistema de emprendimiento e innovacion de
la Regidon y a nivel Nacional

k) Coordinar acciones para la promocion y presentacion por parte de
los estudiantes de sus ideas y/o proyectos de innovaciéon vy
emprendimiento; para su desarrollo en la incubadora de la
universidad.



) Coordinar e impulsar programas y/o actividades conjuntas con
otras dependencias universitarias o instituciones, que promuevan y
favorezca el desarrollo de emprendimientos innovadores.

m) Establecerindicadores de gestion para controlar el desarrollo de sus
procesos y actividades, asi como para evaluar y medir la
productividad y desempeno de la Coordinacion.

n) Elaborar el Informe de Gestion semestral sobre los resultados
obtenidos, por la Coordinacion.

o) Desempenarlas demds funciones afines que le asigne el Director de
Innovaciéon y Emprendimiento, en el dmbito de su competencia

. PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS.
e Titulo Profesional Universitario
e Tener Grado de Maestro o Doctor.

5.2 EXPERIENCIA.
e Ser docente ordinario o contratado
e Experiencia en actividades de innovacion y emprendimiento.
e Oftrosrequisitos que establecen el Estatuto y los reglamentos para
el puesto.



. TiTULO DEL PUESTO.
Especialista en Emprendimiento

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:
Coordinador en Innovacién y Emprendimiento.

2.2 SUPERVISA A:
No Ejerce Supervision.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO
Brindar apoyo en el desarrollo de programas y actividades de

fortalecimiento de las capacidades en innovacion y emprendimiento a
la comunidad universitaria; asi como realizar el seguimiento y control de
las actividades de innovacion y emprendimiento promovidas por la
Coordinacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS
a) Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su

competencia.

b) Participar en la formulacion y ejecucion del Plan y Presupuesto
Operativo, de la Coordinaciéon

c) Apoyarenlaelaboraciony ejecucion de programas y actividades
para el fortalecimiento de capacidades de innovacion vy
emprendimiento que desarrolla la Coordinacion.

d) Redlizar el seguimiento de las actividades de innovacion y
emprendimiento promovidas por la Coordinacion.

e) Apoyar e impulsar programas y/o actividades conjuntas con otras
dependencias universitarias o instituciones, que promuevan y
favorezca el desarrollo de emprendimientos innovadores.

f) Apoyar en la implementacion de programas y/o actividades

conjuntas con otfras dependencias universitarias y/o instituciones
para favorecer los emprendimientos innovadores.

g) Apoyar en la difusion de las convocatorias y actividades de
innovacion y emprendimiento de la Coordinacion.

h)  Asesorar en el desarrollo de las ideas de negocios presentados a la
incubadora, para buscar la sostenibilidad.

i) Proponer indicadores de gestion para el control del desarrollo y
evaluacion de las actividades de la Coordinacion.

) Informar al Coordinador de Innovacién y Emprendimiento, sobre
las actividades desarrolladas, asi como sugerir mejoras para su
desarrollo

k) Desempenar las demds funciones afines que le asigne el
Coordinador (a) de Innovacién y Emprendimiento, en el dmbito de
su competencia.



5. PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS.
e Titulo Profesional Universitario
o Tener Grado de Maestro
e Capacitaciéon en innovacion y emprendimiento.

5.2 EXPERIENCIA.
e Serdocente nombrado o confratado.
e Experiencia en el desarrollo de programas de fortalecimientos de

capacidades en la elaboracién, monitoreo y evaluacion de
proyectos innovadores.



. TiTULO DEL PUESTO.

Coordinador en Incubadoras y Desarrollo de Capacidades
Empresariales

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

2.1 DEPENDE DE:
Director de Emprendimiento e Innovacion.

2.2 SUPERVISA A:
Especialista en Incubadoras y Desarrollo de Capacidades
Empresariales

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Dirigir y conftrolar las actividades de la incubadora de empresas de la
universidad a partir de las ideas-proyectos de innovacion vy
emprendimiento de los estudiantes y emprendedores; a fravés del
desarrollo de actividades de pre incubacién, incubacién, post-
incubacion, brindando asistencia técnica especializada para el
fortalecimiento de capacidad empresariales, fommentando la creacion

de pequenas y micro empresas de propiedad de los estudiantes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Proponer y ejecutar las politicas, normas y procedimientos en el
dmbito de su competencia.

Participar en la formulaciéon y ejecuciéon del Plan Estratégico, Plan
Operativo y Presupuesto de la Direccion, de acuerdo con los
lineamientos y las prioridades establecidas.

Elaborar y proponer el Plan y Presupuesto Operativo de la
Coordinacion.

Programar, dirigir y controlar las actividades vinculadas a los
servicios especializados de la incubadora; pre incubacion,
incubacion y post incubacion.

Programair, dirigir y controlar las actividades de acompanamiento a
proyectos que se beneficien de los servicios especializados de la
incubadora.

Representar a la Universidad Andina del Cusco en reuniones,
actividades del ecosistema de emprendimiento e innovacion,
relacionadas a la Incubadora de Empresas.

Dirigir 'y controlar la implementacion de estrategias de
sensibilizacion, formacioén y divulgacion en materia empresarial para
la comunidad universitaria y el ecosistema emprendedor.
Fomentar la cultura emprendedora en la comunidad universitaria y
el ecosistema emprendedor, a través de actividades que incentiven
la creacion y fortalecimiento de emprendimientos.

Fomentar en la comunidad universitaria y ecosistema emprendedor
la creacion de negocios articulados a la innovaciéon o tecnologia
(Startups) que sean econdmicamente rentables y atractivos para los
inversionistas.

Gestionar la plataforma virtual de la incubadora en beneficio de los
emprendedores.



k) Dirigir y controlar el diseno e implementacion del sistema de
incubacion de empresas de la universidad, de acuerdo con las
disposiciones legales y politicas de la universidad.

) Desarrollar y proponer programas de fortalecimiento de
capacidades de emprendimiento, innovacioén y gestion empresarial
en la comunidad universitaria y ecosistema emprendedor.

m) Informar al Director de Innovacién y Emprendimiento, sobre las
actividades desarrolladas, asi como sugerir las tareas que requieren
mayor atencion.

n) Gestionar la vinculacion ftransversal enfre emprendedores vy
estudiantes de las escuelas profesionales y escuela de posgrado de
la universidad.

o) Canalizar recursos y servicios para la asistencia, apoyo técnico vy
acompanamiento a la comunidad universitaria y ecosistema
emprendedor en la consolidacion de su proyecto de negocio.

p) Desarrollar programas de asistencia técnica para la comunidad
universitaria  y ecosistema emprendedor, en el proceso de
maduracién, puesta en marcha de Startups o proyectos de
negocio.

qg) Coordinar el desarrollo del proceso de evaluaciéon de la factibilidad
y viabilidad técnica y econdmica de las ideas de negocio de la
comunidad universitaria y ecosistema emprendedor.

r)  Dirigir y controlar la asistencia y apoyo técnico en la constitucion de
su Startups o proyecto de negocios de la comunidad universitaria y
actividades relacionadas con el ecosistema emprendedor.

s)  Establecerindicadores de gestidon para controlar el desarrollo de sus
procesos y actividades, asi como para evaluar y medir la
productividad y desempeno de la Coordinacion.

t)  Evaluar periddicamente los avances de los emprendedores que se
encuentran en los procesos de incubacion.

u) Desempenar las demds funciones que le asigne el Director de
Innovacion y emprendimiento, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1 ESTUDIOS.
e Titulo Profesional Universitario.
e Tener Grado de Maestro o Doctor.
e Capacitacién en desarrollo de proyectos de innovacion y
emprendimiento empresarial y negocios

5.2 EXPERIENCIA.

e Ser docente ordinario o contratado

e Experiencia en actividades de innovacién y emprendimiento,
incubacion de emprendimientos, en la elaboracién, evaluacion
de proyectos de emprendimiento empresarial y desarrollo de
planes de negocios.

e Ofros requisitos que establecen el Estatuto y los reglamentos
para el puesto.



. TiITULO DEL PUESTO.
Especialista en Incubadoras y Desarrollo de Capacidades
Empresariales.

. AUTORIDAD Y DEPENDENCIA.

2.1 DEPENDE DE:

Coordinador en Incubadoras y Desarrollo de Capacidades
Empresariales

2.2 SUPERVISA A:

No Ejerce Supervision.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO.

Brindar asesoramiento y acompanamiento oportuno en el proceso de
incubacion especializado, en las etapas de pre-incubacion, incubacion
y post incubacion de ideas de negocios y emprendimientos de la
comunidad universitaria y del ecosistema emprendedor

FUNCIONES ESPECIFICAS

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Ejecutar las politicas establecidas, en el dmbito funcional de su
competencia.

Participar en la formulacién y ejecucion del Plan y Presupuesto
Operativo de la Coordinacion

Apoyar en la elaboraciéon y ejecucion de programas y actividades
para el fortalecimiento de capacidades de innovacion vy
emprendimiento que desarrolla la universidad.

Orientar a los postulantes de la comunidad universitaria vy
ecosistema emprendedor para su participacion en el programa de
Incubadora de Empresas de la universidad.

Asesorar y/o apoyar alos beneficiarios del Programa de Incubadora
de Empresa, en la presentacion y desarrollo de su idea de negocio,
hasta la puesta en marcha del emprendimiento.

Asesorar y orientar a los beneficiarios del Programa de Incubadora
de Empresa, en la formulacion de planes de negocio.

Asesorar y apoyar a los beneficiarios del Programa de Incubadora
de Empresa, en la determinaciéon de la factibilidad econdmica vy
financiera de su idea de negocio.

Orientar a los beneficiarios del Programa de Incubadora de
Empresa, en el proceso de busqueda de fuentes de financiamiento
para su idea de negocio.

Gestionar la provision de infraestructura y de asignacion de recursos
que proporciona la universidad, para el desarrollo de las ideas de
negocio y emprendimientos de los estudiantes.

Orientar a los beneficiarios del Programa de Incubadora de
Empresa, en la constitucion de su empresa.

Informar al Coordinador(a), sobre las actividades desarrolladas, asi
como sugerir las tareas que requieren mayor atencion.

Participar y apoyar en el desarrollo del programa de formacion y
capacitaciéon de emprendedores.



m)

n)

o)

P)

a)

Brindar asesoramiento y acompanamiento a los emprendedores
para acceder a fondos concursables en el sector privado y publico.
Apoyar en las actividades de emprendimiento que vinculen a la
academia, estado y empresa como parte de la responsabilidad
social de la universidad.

Gestionar la vinculaciéon fransversal entre los emprendedores y los
estudiantes de las escuelas profesionales de la universidad.
Mantener actualizado un registro de todos los emprendedores que
se encuentran en las etapas de los procesos de incubacion, de la
Incubadora de |la Universidad.

Mantener actualizado el cronograma de convocatorias para la
participacion y presentacién de proyectos en buUsqueda de
financiamiento o capital semilla.

Vincular a los emprendedores con mentores o potenciales
inversionistas locales o nacionales

Desempenar las demds funciones afines que le asigne el
Coordinador en Incubadoras y Desarrollo de Capacidades
Empresariales, en el dmbito de su competencia.

PERFIL DEL PUESTO.

5.1

ESTUDIOS.

e Titulo Profesional Universitario.

e Tener Grado de Maestro

e Capacitacion en cursos de innovacion y emprendimiento
empresarial.

5.2 EXPERIENCIA.

e Ser docente nombrado o contfratado.

e Experiencia en el desarrollo del proceso de incubacion de
emprendimientos y el fortalecimiento de capacidades
empresariales en emprendedores.

e Experiencia como mentor, facilitador de emprendimientos
empresariales y negocios.



