Universidad Nacional del Cailao
Oficina de Secretaria General

Callao, 24 de noviembre de 2017

Senor

O CTfi

Presente.~

Con fecha veinticuatro de noviembre de dos mil diecisiete, se ha expedido la siguiente Resolucion:
RESOLUCION RECTORAL N° 1035-2017-R.- CALLAO, 24 DE NOVIEMBRE DE 2017.- EL RECTOR DE
LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL CALLAO:

Visto el Oficio N° 392-2017-VRI (Expediente N° 01049628) recibido el 18 de mayo de 2017, a
través del cual la Vicerrectora de Investigacion remite el Manual de Organizacion y Funciones
del Vicerrectorado de Investigacion, para su respectiva aprobacion.

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 18° de la Constitucién Politica del Per, establece que “Cada universidad es
autonoma en su régimen normativo, de gobierno, academico, administrativo y econémico. Las
universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucion y de las leyes”;

Que, conforme a lo establecido en el Art. 8 de la Ley Universitaria N° 30220, el Estado reconoce
la autonomia universitaria, la misma que se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, la acotada Ley y demas normativa aplicable, autonomia que se manifiesta en los
regimenes: 8.1 Normativo, 8.2 De gobierno, 8.3 Académico, 8.4 Administrativo y 8.5 Econdmico;

Que, los Arts. 60 y 62, 62.2 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordantes con los Arts. 126
y 128, 128.3 de la norma estatutaria, establecen que el Rector es el personero y representante
legal de la Universidad, teniendo entre sus atribuciones, dirigir la actividad académica de la
Universidad y su gestion administrativa, econémica y financiera, de conformidad con lo
establecido en el Estatuto y los Reglamentos vigentes;

Que, el Art. 58 de la Ley Universitaria, Ley N° 30220, concordante con el Art. 115 de la norma
estatutaria, establece que el Consejo Universitario es el méximo érgano de gestién, direccion y
de ejecucion académica y administrativa de la Universidad; asimismo, el Art. 116, 116.1 y 116.2
del Estatuto establece que el Consejo Universitario tiene, entre otras atribuciones, aprobar a
propuesta del Rector, los instrumentos de planeamiento de la Universidad, y el Reglamento
General, reglamento de elecciones, de revocatoria y otros reglamentos internos especiales, asi
como controlar su cumplimiento;

Que, por Resolucion N° 007-99-CU de fecha 18 de enero de 1999, se autoriza al Despacho
Rectoral para que apruebe, con cargo a dar cuenta al Consejo Universitario, los Manuales de
Organizacion y Funciones de las diferentes dependencias académico-administrativas de la
Universidad, previo informe de la Oficina de Planificacion;

Que, la Vicerrectora de Investigacion mediante el Oficio del visto, remite el Manual de
Organizacion y Funciones de dicho vicerrectorado, para su revisién y aprobacion respectiva;

Que, la Directora de la Oficina de Planificacion y Ejecucién Presupuestaria mediante Proveido
N° 503-2017-OPLA recibido el 31 de julio de 2017, informa que se ha efectuado la revision del
proyecto del Manual de Organizacion y Funciones del Vicerrectorado de Investigacion, en
concordancia con el Estatuto de la UNAC, el Reglamento de Organizacion y Funciones, el
Cuadro Para Asignacion de Personal y el MPP; por lo que procede continuar con el tramite para
su respectiva aprobacion;

RECIBIDO
1
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Que, resulta necesario que nuestra Universidad disponga de instrumentos normativos de gestion
que faciliten y viabilicen los procedimientos administrativos en las dependencias académico
administrativas que conforman la entidad, como en el presente caso en que se hace necesario
contar con el Manual de Organizacién y Funciones del Vicerrectorado de Investigacion, siendo
procedente su aprobacion;

Estando a o glosado; al Proveido N° 503-2017-OPLA e Informe N° 127-2017-UR/OPLA recibidos
de la Oficina de Planificacion y Ejecucion Presupuestaria el 31 de julio de 2017; Proveido N° 699-
2017-0AJ recibido de la Oficina de Asesoria Juridica el 04 de agosto de 2017; a la
documentacion sustentatoria en autos; y, en uso de las atribuciones que le confieren ios Arts.
126 y 128 del Estatuto de la Universidad, concordantes con los Arts. 60 y 62, 62.2 de la Ley
Universitaria, Ley N° 30220;

RESUELVE:

1  APROBAR el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL VICERRECTORADO
DE INVESTIGACION, el mismo que consta de tres (03) Titulos y un (01) Capitulo, que se
anexa como parte integrante de la presente Resolucion.

2° TRANSCRIBIR, la presente Resolucion a los Vicerrectores, Facultades, dependencias
académico-administrativas de la Universidad, ADUNAC, SINDUNAC, para conocimiento y
fines consiguientes.

Registrese, comuniquese y archivese.

Fdo. Dr. BALDO OLIVARES CHOQUE.- Rector de la Universidad Nacional del Callac.- Sello de Rectorado.-

Fdo. Lic. CESAR GUILLERMO JAUREGUI VILLAFUERTE.- Secretario General.- Sello de Secretaria

General.-

Lo que transcribo a usted, para su conocimiento y fines consiguiente.

cc. Rector, Vicerrectores, Facultades, dependencias académico — administrativas,
cc. ADUNAC, SINDUNAC.



MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

TITULO |

GENERALIDADES
1. FINALIDAD

El Manual de Organizacion y Funciones del Vicerrectorado de Investigacion de
la Universidad Nacional del Callao, es un documento normativo que tiene por
finalidad establecer la estructura organizacional y funcional que le permita

cumplir sus objetivos y fines; asi como regular de las actividades del personal
que labora en él.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley Universidad N° 30220

2.2 Estatuto General de la Universidad Nacional del Callao

2.3 Reglamento General de la Universidad Nacional del Callao, aprobada por
Resolucién de Consejo Universitario N° 133-2016-CU, de fecha 20 de
octubre del 2016.

2.4 Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad Nacional del
Callao, aprobado mediante Resolucion Rectoral N° 057-2017-R, de fecha
12 de enero del 2017.

2.4 Directiva N° 004-91-INAP/DNR aprobado por RJ N° 551-91 INAP/DNR.

2.5 Cuadro de AsignaciOén de Personal —CAP, aprobado mediante Resolucion
de Consejo Universitario N° 102-2017-CU, de fecha 07 de febrero del 2017.

3. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente Manual es el Vicerrectorado de
Investigacion de la Universidad Nacional del Callao.

4. DE LA APROBACION

El manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Vicerrectorado de
Investigacion seré aprobado por el Rector.




TITULO It
DEL DISENO ORGANICO

1. OBJETIVO GENERAL

El Vicerrectorado de Investigacion es una dependencia de la Universidad
Nacional del Callao encargado de promover, planificar, coordinar y evaluar el
desarrollo de la investigacion humanista, cientifica y tecnologia en la
Universidad.

2. DE LAS FUNCIONES GENERALES

a)

b)

c)

Coordinar, promover, planear y supervisar las actividades de investigacion
de la Universidad.

Supervisar las actividades de investigacion de la UNAC con finalidad de
garantizar la calidad de las mismas y su concordancia con la misién y
metas establecidas en la normatividad vigente.

Planear, organizar, promover y conducir el funcionamiento de la Editorial
Universitaria (EDUNAC), el Instituto Central de Investigacién de Ciencia y
Tecnologia (ICICYT), el Instituto de Investigacion de Especializacién en
Agroindustrias  (IIEAA), la Direccion de Evaluacién, Transferencia
Tecnoldgica y Patentes (DETTP), la Oficina de Capacitacion (OC) y la
Direccion de Gestion de la Investigacion (DGI) y los Centros de
Investigacion.

3. ESTRUCTURA ORGANICA

El Vicerrectorado de Investigacion tiene la estructura orgéanica, y funcional
siguiente:

a)

b)

P

Organo de Direccion

Consejo de Investigacion
Vice-Rectorado de Investigacion

Organo de apoyo

Oficina de Capacitacion
Editorial Universitaria

Organo de Linea

Instituto Central de Investigacion de Ciencia y Tecnologia (ICICYT)
Direccion de Gestidn de la Investigacion (DGI)
Direccion de Evaluacion, Transferencia Tecnolégica y Patentes (DETTP)
Instituto de Investigacién de Especializacion en Agroindustrias (IIEAA)
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- Centros de Investigacion

4. RELACIONES

LINEA DE AUTORIDAD

La Oficina del Vicerrectorado de Investigacion depende administrativamente del
Rectorado y esta representado por el Vicerrector de Investigacion o segundo
vicerrector y ejerce autoridad sobre las dependencias y el personal del érgano a
Su cargo.

LINEA DE RESPONSABILIDAD

El Vicerrectorado de Investigacién es responsable de dirigir y ejecutar la politica
general de Investigacion en la Universidad; coordinando, planificando,
promoviendo, desarrollando, supervisando y mejorando las politicas para
incrementar las actividades de investigacion en la Universidad Nacional del
Callao.

LINEA DE COORDINACION

Coordina internamente con todos los 6rganos de la Universidad y externamente
con otras instituciones homologas publicas y privadas

5. CUADRO DE ASIGNACION DE PERSONAL

DIRECCION _
- Vicerrector(a) de Investigacion Docente
Secretaria IV Administrativo

- Auxiliar Administrativo (Oficinista II) Administrativo

(98]



ORGANIGRAMA

CONSEJO DE INVESTIGACION

VICE-RECTOR DE INVESTIGACION
OFICINA DE;
CAPACITACION
EDITORIAL
UNIVERSITARIA
DIRECCION DE INSTITUTO DIRECCION DE INSTITUTO DE
GESTION DE LA CENTRAL DE EVALUACION, INVESTIGACION DE
TRANSFERENCIA ESPECIALIZACION
INVESTIGACION II:,‘;ECSESSSQ,N TECNOLOGICA Y EN
TECNOLOGIA PATENTES AGROINDUSTRIAS




TITULO Il

DE LLOS ORGANOS COMPONENTES

CAPITULO |
DEL VICERRECTORADO DE INVESTIGACION

1. CONSEJO DE INVESTIGACION
1.1 ATRIBUCIONES

a. Aprobar las politicas de investigacién, el plan de desarrollo estratégico
y el plan operativo anual del Vicerrectorado de Investigacion de la
Universidad.

b. Aprobar el Reglamento de Investigacion de la Universidad.

c. Aprobar el codigo de ética de investigacion de la universidad.

d. Designar el Comité de Etica de Investigacion de la Universidad.

e. Declarar la condicion de Docentes Investigadores |, segun los
requisitos estipulados en el Reglamento de Investigacion,

f. Proponer al Consejo Universitario el presupuesto anual de

investigacion de la Universidad para su aprobacion.

g. Designar la Comisién especial de evaluacién, para el reconocimiento y
ratificacion de los Docentes Investigadores |.

h. Aprobar los convenios y contratos de desarrolio tecnolégico,
asesoramiento técnico, prestacion de servicios e investigacion entre los
grupos de investigacion y las empresas e instituciones.

i. Aprobar los circulos, equipos y/o grupos de investigacion que se
formen en la Universidad de acuerdo con sus Estatutos.

j. Cumplir y hacer cumplir la Ley, el Estatuto y los Reglamentos, asi como
los acuerdos de la Asamblea Universitaria y del Consejo Universitario
que sean de su competencia, bajo su responsabilidad.

k. Las deméas sefialadas en el Estatuto, Reglamento General y los
reglamentos y manuales correspondientes.

2. VICERRECTOR DE INVESTIGACION

2.1 DEL CARGO
Denominacién del Cargo:

Cargo Estructural: VICE-RECTOR (A) DE INVESTIGACION

Naturaleza del Cargo: Direccion y coordinacién de actividades de
investigacion en la Universidad Nacional del" .
Callao. i
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

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

b. Elaborar y proponer los reglamentos especificos dentro del ambito de su
competencia al Consejo Universitario, para garantizar la calidad de la
investigacion en concordancia con la misién y metas establecidas por la
Universidad.

c. Elaborar y aprobar directivas complementarias a la normatividad
investigativa

d. Organizar la difusion del conocimiento y los resultados de las
investigaciones.

e. Gestionar el financiamiento de la investigacion ente las entidades y
organismos publicos o privados, nacionales o extranjeras a través de
proyectos que respondan a las necesidades del sector productivo.

f. Gestionar fondos que permitan la colaboracién entre Universidades
publicas o privadas y promover la transferencia de capacidades
institucionales en gestion y en desarrollo en ciencia, tecnologia e
innovacion.

g. Gestionar el cumplimiento de las actividades de apoyo administrativo y
logistico programado para la investigacién.

h. Promover la incorporacion a redes y alianzas estratégicas con entidades
publicas o privadas, nacionales e internacionales para realizar actividades
de investigacion, desarrollo e innovacién.

i. Promover la implementacion y uso de sistemas de informacién y
comunicacion para la realizacién de proyectos de investigacion entre los
investigadores y sus pares de ofras universidades o entidades de
investigacion nacional o extranjera, publicas o privadas.

j- Organizar la formacién de equipos multidisciplinarios promotores de la
creatividad, la innovacion y el liderazgo para mejorar el impacto del trabajo
de investigacion de los docentes y estudiantes de pre y posgrado.

k. Prever las necesidades de capacitacion permanente de docentes y
estudiantes de pre y posgrado y supervisar que estas sean atendidas en
los diferentes niveles académicos de la Universidad.

. Actualizar permanentemente los protocolos de investigacion de las
unidades de investigacion.

m. Supervisar la construccion y aplicacién oportuna de instrumentos de
evaluacion y administracion de la investigacion.

n. Establecer procesos de coordinacién de direccion y planeamiento
estratégico con las diferentes dependencias de investigacion, garantizando
su oportuno funcionamiento.

o. Instituir los concursos anuales de caracter cientifico, tecnolégico y de
innovacion.

p. Establecer los lineamientos para la implementacion y evaluacion de la
investigacion formativa con caracter trasversal, en coordinacién con el
Vicerrector Académico: en los planes de estudios, supervisando su
cumplimiento.



q. Supervisar los protocolos de asesoramiento, de jurados revisores y de
jurados de tesis de pre y posgrado en coordinacién con el Vicerrector
Académico

r. Supervisar el registro de proyectos de investigacion y el cumplimiento del
codigo de ética de investigacion y tesis de docentes y estudiantes.

s. Aprobar los nuevos proyectos, informes trimestrales o informes finales de
investigacion, cuando el investigador haya cumplido con los plazos del
reglamento y exista cumplimiento de los plazos de aprobacién por parte de
la Facultad.

t. Las demas sefaladas en el Estatuto, Reglamento General, reglamentos y
manuales correspondientes.

LINEA DE DEPENDENCIA
Depende jerarquicamente del Rector

REQUISITOS MINIMOS
Ser ciudadano en ejercicio

Ser docente ordinario en la categoria de profesor principal en la
Universidad Nacional del Callao, a tiempo completo o dedicacién exclusiva,
con no menos de doce (12) afios en la docencia universitaria, de los cuales
cinco (05) deben serlo en la categoria de profesor principal en la
Universidad Nacional del Callao; no es necesario que sea miembro de la
Asamblea Universitaria.

*= Tener grado de Doctor, el mismo que debe haber sido obtenido con
estudios presenciales

= No haber sido condenado por delito doloso con sentencia de autoridad de
cosa juzgada.

= No estar consignado en el registro nacional de sanciones de destitucion o
despido.

* No estar consignado en el registro de deudores alimentarios morosos ni
tener pendiente de pago una reparacion civil impuesta por una condena ya
cumplida.

. INSTITUTO CENTRAL DE INVESTIGACION DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

3.1 FUNCIONES
a. Coordinar y supervisar los trabajos de investigacién, de los Institutos,
Centros y Unidades de Investigacion relacionados con el disefio,
elaboracion y gestion de proyectos de investigacién e innovacion con
financiamiento interno y/o externo.

b. Evaluar las propuestas de los proyectos de investigacién a ser
presentadas a fondos concursables que requieran el aval de la
Universidad y elevarlas al Consejo de Investigacion para su aprobacion.
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Evaluar y proponer al Consejo de Investigacion la cartera de proyectos
de investigacion para su financiamiento en el afio siguiente, acorde con
las lineas de investigacién aprobadas.

Supervisar los proyectos de investigacion que se desarrollan en los
institutos, centros y unidades de investigacion.

Implementar un sistema automatizado de verificacién de paternidad y
autoria de los planes, informes finales de investigacion y patentes que
se realizan en la Universidad.

Consolidar y elevar al Vicerrectorado de Investigacion, el plan anual de
adquisicion de los institutos y centros de investigacién, mantenimiento y
calibracion de equipos de laboratorio, asi como software necesario para
el desarrollo de la investigacion.

Establecer alianzas estratégicas con entidades publicas o privadas,
nacionales e internacionales, para realizar actividades colaborativas e
intercambio de informacion y experiencias en |+D+i.

Fomentar y proponer al Consejo de Investigacion la formalizacion de
grupos, equipos y semilleros de investigacion a iniciativa de docentes
y/o estudiantes, integrando los mismos a redes y grupos
multidisciplinarios.

Las demas sefialadas en el Estatuto, Reglamento General y los
reglamentos y manuales correspondientes.

3.2 LINEA DE DEPENDENCIA

Depende jerarquicamente del Vicerrectorado de Investngacnon

4. DIRECCION DE GESTION DE LA INVESTIGACION

4.1 FUNCIONES

a.

Gestionar la captaciéon de recursos de diversas fuentes de
financiamiento para la investigacion.

Elaborar y proponer al Consejo de Investigacion para su aprobacion la
directiva de asignacion presupuestaria de los recursos destinados a las
actividades 1+D+i.

Elaborar y actualizar la directiva para la presentacién y ejecucion de los
proyectos de investigacién con fondos concursables.

Gestionar la adquisicion de recursos, equipos e insumos para las
actividades de Investigacion.



e.  Gestionar la formulacion de partidas especificas para la asignacién de
las subvenciones con fines de investigacion.

f.  Implementar un sistema de gestion, con indicadores que permita hacer
el seguimiento y evaluacién de las actividades [+D+i.

g. Las demas sefialadas en el Estatuto, Reglamento General y los
reglamentos y manuales correspondientes.

4.2LINEA DE DEPENDENCIA
»* Depende jerarquicamente del Vicerrectorado de Investigacion

. DIRECCION DE EVALUACION, TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y
PATENTES

5.1FUNCIONES

a Actualizar permanentemente el banco de datos que incluye: lineas de
investigacion, proyectos, patentes, servicios, cursos, infraestructura y oferta
de 1+D de la Universidad.

b Actualizar y mantener una base de datos de empresas e industrias para
determinar la demanda en I1+D+i y canalizarla a las Unidades de
Investigacion, Institutos de Investigacion de Especializacion y Centros de
Investigacion.

¢ ldentificar, sistematizar y facilitar la informacion transferible generada en las
Unidades de Investigacion, Institutos de Investigacion de Especializacién y
Centros de Investigacién, asi como publicarios en el portal web de la
Universidad y difundirlos entre las empresas e instituciones.

d Promover, proponer y supervisar los contratos de desarrollo tecnolégico,
asesoramiento técnico, prestacion de servicios e investigacion entre los
equipos de investigacién, empresas e instituciones.

e Gestionar la proteccién de los trabajos de investigacién generados en la
Universidad, con el sefialamiento de los autores, mediante el
correspondiente registro de la propiedad intelectual y patentes, en
concordancia con lo establecido en las normas generales acerca de Ia
propiedad intelectual.

f Elaborar y ejecutar los programas de estimulo a la investigacion.

h. Las demés sefialadas en el Estatuto, Reglamento General, reglamentos...
especificos, manuales y otros.
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5.2LINEA DE DEPENDENCIA

Depende jerarquicamente del Vicerrectorado de Investigacion

6. INSTITUTO DE ESPECIALIZACION EN AGROINDUSTRIA

6.1FUNCIONES
a.

b.

C.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que competen al
Instituto de Investigacion de Especializacion en Agroindustria (IIEA)
Promover, gestionar y difundir los resultados de las investigaciones
ejecutadas en el lIEA.

Establecer relaciones de trabajo y apoyo mutuo con las instituciones
similares de investigacion de otras universidades o de entidades
publicas o privadas. .
Generar y conducir proyectos de investigacién interinstitucional,
interdisciplinaria y redes académicas y cientificas del orden nacional e
internacional.

Coordinar, organizar y ejecutar actividades a fin de promover la
elaboracion de proyectos de investigacion.

Coordinar con la Oficina de Capacitaciéon del VRI, la organizacion y
realizacion de cursos, conferencias, foros, mesas redondas,
seminarios, simposios, congresos, exposiciones, ferias y otras
actividades orientadas a difundir los avances cientificos y tecnologicos
en las areas de agroindustrias.

Coordinar con el Centro de Extensién y Responsabilidad Social de la
UNAC la difusion de las actividades de extension que se generen en la
coordinacion o departamento de Bienes y Servicios.

Generar patentes como resultado de los trabajos de investigacion vy
coordinar con la Oficina de Evaluacion, Transferencia Tecnolégica y
Patentes. )

Generar articulos cientificos y coordinar con la Editorial Universitaria su
publicacién.

Gestionar y administrar los recursos financieros generados por
proyectos de investigacion, produccion de bienes y prestacion de
Servicios.

Promover y comercializar los productos y servicios que brinda el
Instituto de Investigacion de Especializacion en Agroindustria.

Planificar, organizar, conducir y controlar la producciéon de bienes y
servicios.

Elaborar y proponer normas para el desarrollo y control de la
produccion de bienes y servicios que oferta el Instituto de
Especializacion en Agroindustrias.

Brindar asesoria técnica y consultoria especializada a instituciones
publicas o privadas y empresas.

Organizar y administrar las practicas pre-profesionales.

Elaborar y proponer normas respecto al campo funcional del Instituto
de Especializacion en Agro Industria.
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6.2LINEA DE DEPENDENCIA

= Depende jerarquicamente del Vicerrectorado de Investigacion

7. EDITORIAL UNIVERSITARIA

7.1FUNCIONES

a.

Organizar, dirigir y supervisar la edicion de los textos y documentos
producidos por las unidades organicos de la Universidad.

Planear, organizar, ejecutar y controlar la distribucién o comercializacion
de les publicaciones.

Formular, proponer y aplicar normas sobre impresion, publicidad,
distribucion y comercializacion del material editado.

Coordinar y controlar el mantenimiento y limpieza de la infraestructura
de la editorial, asi como el abastecimiento y distribucion de materiales
de impresion.

Realizar otras actividades propias del area de su competencia y las que
le sefiale la Alta Direccion.

7.2LINEA DE DEPENDENCIA

= Depende jerérquicamente del Vicerrectorado de Investigacion

8. OFICINA DE CAPACITACION

8.1FUNCIONES

a

b

Planificar, coordinar y ejecutar programas de capacitacion de docentes y
estudiantes de pre y posgrado en investigacién, desarrollo e innovacién.
Planificar, coordinar y ejecutar programas de capacitacion de sistemas de
informacién y comunicacidon para la realizacion de proyectos de
investigacion entre los investigadores y sus pares de otras universidades o
entidades de investigaciéon nacional o extranjera, publicas o privadas.
Realizar cursos, conferencias, mesas redondas, seminarios, Simposios,
forums, concursos, ferias y otras actividades de capacitacién, desarrollo e
innovacion.

Coordinar con los érganos de linea del Vicerrectorado de Investigacion
para priorizar los cursos de capacitacién a realizarse, los cuales deben
estar relacionados a la investigacion en ciencia y tecnologia, innovacién,
transferencia tecnolégica y patentes; asi como la produccion intelectual de
textos.

Coordinar con la Unidad de Investigacion de las Facultades para la
ejecucion de programas de capacitacion y la participacion efectiva de los
docentes y estudiantes investigadores en dichos programas.

11
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f

Elaborar y presentar el Plan Operativo Institucional y los informes de
evaluacion del plan, asi como el cuadro de necesidades de recursos
materiales.

g Elaborar y disefiar el material empleado en los diferentes programas de
capacitacion y coordinar con la Editorial Universitaria para su publicacion y
difusion.

h Orientar, coordinar y asesorar los programas de capacitacion en
investigacion a desarrollarse por las diversas unidades académicas de la
Universidad.

8.2LINEA DE DEPENDENCIA

= Depende jerarquicamente del Vicerrectorado de Investigacion

. SECRETARIA DEL VICE-RECTORADO DE INVESTIGACION

Denominacién del Cargo: secretaria
Cargo Estructural: Secretaria 1V
Naturaleza del Cargo: Coordinar y ejecutar actividades y brindar

servicios de apoyo secretarial y administrativo al
Vicerrectorado de Investigacion para el
cumplimiento de sus objetivos y afines.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a.

b.

e =

Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones vy
certamenes; preparar la agenda con la documentacion respectiva.

Coordina y elabora la agenda del Vicerrector de Investigacion, la prepara
con la documentacién respectiva

Recepcionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacion del
despacho del vicerrectorado de investigacién, clasificandola de manera
ordenada.

Organizar y controlar el tramite documentario del vicerrectorado de
investigacion.

Mantener el registro actualizado del archivo documentario de la
dependencia.

Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentos
generados y/o tramitados por el vicerrectorado de investigacion.

Preparar y digitar la documentacion y expedientes generados y/o
tramitados por el vicerrectorado de investigacion.

Redactar oficios, informes, cartas, memorandas, citaciones y otros
documentos fisicos o digitales de comunicacion interna y externa, segun
indicacion recibida por el (1a) Vicerrector (a) de Investigacion.

Atender y realizar las comunicaciones telefonicas, de internet o por otro
medio fisico o digital, de acuerdo a pautas dadas por el (la) Vicerrector (a)
de Investigacion.

Mantener el stock de Utiles de oficina de la dependencia.

Cumple las demas funciones propias del cargo y ofras que el
vicerrectorado de investigacion le asigne.
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Linea de dependencia
= Depende del Vicerrectorado de Investigacion

Requisitos minimos

- Instruccidén secundaria completa
Titulo: Secretaria Ejecutiva, expedido por un Instituto Tecnoldgico Superior
0 con estudios no menor de 02 afios

- Experiencia y capacitacion en el manejo de paquetes informaticos.

- Experiencia en labores administrativas de oficina

- Experiencia en atencién al publico

10. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Denominacién del Cargo
Cargo Estructural: Auxiliar Administrativo Il (OFICINISTA )

Naturaleza del Cargo: Ejecucion de labores de apoyo administrativo al
Vicerrectorado de Investigacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

a. Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia vy
documentacion que se genera y/o tramita en el Vicerrectorado de
Investigacion.

b. Mantiene ordenado, limpio y sistematizado la documentacion que se
genere, recepcione o se tramite en la dependencia.

c. Organiza la documentacion que sera distribuida al interior de la
Universidad como fuera de ella y la entrega al responsable (s) de su
distribucion.

d. Disrtribuye documentos internos dentro de los ambientes de la
Administracion Central de la Universidad.

e. Recepcion de mensajes por fax, control de stock de Utiles y materiales, asi
como realizar inventarios basicos.

f. Realizar otras funciones afines al cargo.

LINEA DE DEPENDENCIA
Depende directamente del Vice-Rectorado de Investigacion

REQUISITOS MINIMOS

-oN\ 7

- Instruccién secundaria completa
. - Experiencia en labores sencillas de oficina
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