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Introduccion

La organizacidn, realizaciéon y fomento de la investigacidn cientifica, humanistica y el desarrollo

tecnoldgico, constituye uno de los fines esenciales de la Universidad Politécnica Amazdnica.

El Instituto de Investigacidon de la Universidad Politécnica Amazdnica, de conformidad con lo
dispuesto por el Reglamento de Investigacion de la Universidad, ha elaborado el presente manual

con los siguientes propdsitos:

1. Impulsar el desarrollo de la investigacion del personal académico de la Universidad, mediante

una guia que los apoye en la gestidon académico- administrativa para el desarrollo de sus proyectos.

2. Mejorar la estructura organizacional y facilitar los procesos operativos relacionados con las

actividades de investigacion.

3. Coadyuvar en la obtencién de productos de investigacion cientifica y tecnoldgica de calidad.

4. Complementar el marco general normativo que guie la organizacidon y desarrollo de las

actividades de investigacion.



Terminologia:

Para los efectos del presente manual se entendera por:

- Baja: La cancelacion del registro de un proyecto de investigacién en la base de datos del

Instituto de Investigacion de la UPA.

- NUPA:La Direccion del Instituto de Investigacién de la UPA.

- DIIUPA:EI Director del Instituto de Investigacién de la UPA.

- JUIEP: El Jefe de Unidad de Investigacién de Escuela Profesional que corresponda.

- Productos: Son los resultados comprometidos del proyecto de investigacidn, que se integran
por publicaciones en revistas, de divulgacién o prensa, libros o capitulos de libro, ponencias,
seminarios conferencias, formacién de recursos humanos, prototipos de desarrollo
tecnoldgico o educativos o reportes técnicos, entre otros. En todo producto debera otorgarse
el reconocimiento que corresponda a la Universidad, la fuente de financiamiento y la autoria

de los participantes.

- Prorroga: El periodo suplementario para cumplir con las metas y actividades establecidas en

el proyecto de investigacion.

- Protocolo: El documento que contiene el titulo del proyecto de investigacién, la linea de
generacion y aplicacidon del conocimiento al que esta relacionado tematicamente, el area del
conocimiento al que pertenece, tipo de investigacién, nombres del responsable y responsable
administrativo, asociados y asistentes del proyecto y actividades que realizan, resumen del
proyecto, planteamiento del problema, justificacion, antecedentes, objetivos, metodologia,
bibliografia, recursos materiales y financieros requeridos y cronograma de metas vy

actividades.

- SRSPI: El Sistema de Registro y Seguimiento de Proyectos de Investigacion.

- La Universidad: La Universidad Politécnica Amazodnica - UPA.



SECCION 1.
DISPOSICIONES GENERALES

1. REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

El registro de un proyecto de investigacidn consiste en la presentacién e inscripcidon del protocolo
ante el JUIEP y luego ante el IIUPA, para que se le asigne cddigo y vigencia. Los requisitos y el
procedimiento para el registro de los proyectos de investigacion dependeran de cada tipo de
proyecto y se realizard de conformidad con las disposiciones establecidas en las secciones

respectivas.

Todo proyecto de investigacién que realicen los docentes de la Universidad deberd registrarse en el
JUIEP y derivado al IIUPA. El registro del proyecto se tramitara por el responsable del mismo, en

los formatos correspondientes.

El registro interno de los proyectos de investigacidn se hard de conformidad con la normatividad

interna de la unidad de investigacidon respectiva.

2. CONDICION DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

Los proyectos de investigacion presentado y registrados en el JUIEP e IIUPA podran tener la

condicién de vigentes, no vigentes o concluidos.

a) Los proyectos vigentes son aquéllos que se encuentran en proceso de desarrolloy
dentro del periodo programado por el responsable del mismo.

b) Los proyectos no vigentes son aquéllos que no cumplieron con la entrega del informe
final.

c) Los proyectos concluidos son aquéllos que han finalizado y entregado los informes de

avance y final correspondientes.
3. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

El seguimiento de los proyectos de investigaciéon es el proceso sistematico mediante el cual se
recopilan los informes de avance y final de la investigacion para asegurar el desarrollo del mismo de

acuerdo con lo programado.



El informe de avance es un reporte parcial, presentado en el formato correspondiente, de las
acciones realizadas en el proyecto de investigacién durante un ciclo académico, en el que se indica

el grado de cumplimiento de las metas y actividades en relacién con lo programado.

El informe final es un reporte completo, presentado en el formato correspondiente, de las
acciones realizadas durante el desarrollo del proyecto, presentado al término del mismo, en el que
se indica el grado de cumplimiento de las metas y actividades en relacién con lo programado y los
resultados o productos académicos asociados al mismo, anexando copia de los documentos

probatorios.

Los informes de avance y final los elaborard el responsable y los entregara en el

JUIEP respectivo establecidos en las secciones del presente manual.

De acuerdo con el Reglamento de Investigacidn, una vez iniciado el proyecto de investigacion, el
responsable podra ser convocado a la evaluacién del mismo. Esta evaluacidn se realizara a través
del mecanismo establecido por la unidad de investigacidn, en la que se verifique el desarrollo de
la investigacidn en los términos previstos en el propio proyecto, mediante la comprobacion del
cumplimiento de los objetivos y metas, la generacién de los productos comprometidos, la difusiéon

delosresultados y laadecuada supervision del ejercicio de los recursos asignados.

SECCION 2.
PROYECTOS DE INVESTIGACION APROBADOS POR LAS UNIDADES DE INVESTIGACION

Son aquellos proyectos de investigacién financiados con recursos de la Universidad que se realizan
por ser estratégicos para mejorar la calidad vy eficiencia de sus programas educativos o para el
logro de las politicas institucionales. Lo dispuesto en esta seccidn sera aplicable en lo conducente

a los proyectos de investigacion aprobados por el Instituto de Investigacion de la UPA.
1. Requisitos para el registro:
a) Laduracidn de los proyectos debera ser de uno a dos afios, de acuerdo a su calendarizacion.

En el caso de proyectos con una duracion mayor a dos anos, deberan definirse por etapasy

registrar cada una por separado.



b)

c)

d)

f)

g)

Los proyectos deberdn estar relacionados temdticamente con una linea de generacion y
aplicacién del conocimiento (LGAC) de un cuerpo académico (CA) vigente, o a una linea de
investigacion relacionada con alguna de las Escuelas Profesionales vigentes.

Los proyectos deberan contar con un responsable, quien deberd procurar la participacién
de académicos de la UPA y externos, asi como de estudiantes de pregrado. Asimismo,
debera contar con un responsable administrativo.

Para ser responsable, se requiere ser docente o docente investigador de la UPA.

La vigencia del proyecto iniciara a partir de su registro en el JUIEP respectivo.

Los académicos que funjan como responsables de un proyecto de investigacién y que
adeuden un informe de avance o el informe final, no podrdn registrar un nuevo proyecto.
En el caso de profesores visitantes que requieran fungir como responsables de proyectos,

deberan entregar su protocolo anexando la carta de invitacién del rector.

Procedimiento para el registro:

a)

b)

d)

f)

El protocolo se elaborara a través del Sistema de Registro y Seguimiento de Proyectos de
Investigacidn (SRSPI), en el formato disponible en el Instituto de Investigacion de la UPA.

El protocolo se debera llenar y firmar por el responsable del proyecto de investigacion.

El registro se solicitara mediante oficio firmado por el jefe de la unidad de investigacion en
donde estd adscrito el responsable del proyecto, dirigido al Director del Instituto de
Investigacién, anexando la impresidn del protocolo.

El registro podrd ser solicitado dentro del periodo de 30 dias naturales previos a la fecha de
inicio del ciclo académico siguiente.

El DIIUPA recibird y verificara la documentacion, y en su caso, asignara la clave de registroy
determinara su vigencia. Si hubiese alguna observacién por la comunicara al responsable
para solventarla y continuar con el tramite de registro.

El Instituto de Investigacidn informara por escrito al jefe de la unidad de investigacién que
solicitd el registro, que el proyecto de investigacién ha sido registrado, indicando la vigencia

y cddigo asignado, con copia al responsable.

Seguimiento:

a)

El responsable del proyecto de investigacion debera elaborar los informes de avance y final

de acuerdo a los formatos establecidos en el Reglamento de investigacién.



b)

c)

d)

Los informes de avance y final impresos deberan ser entregados al JUIEP donde esta
adscrito el responsable del proyecto, de acuerdo a los formatos establecidos en el
Reglamento de investigacidn del Instituto de Investigacion, con copia para el DIIUPA.

Los informes de avance y final deberdn entregarse dentro de los primeros 15 dias naturales
contados a partir de la fecha de emisidn de la resolucién de aprobacién del proyecto.
Cuando por circunstancias imprevistas en el desarrollo del proyecto se requiera sustituir al
responsable, el jefe de la unidad de investigacion adonde estaba adscrito el responsable
inicial, deberd comunicarlo al Director del IIUPA por escrito, sefialar los motivos que
originaron la sustitucién y verificar que el académico propuesto retina los requisitos
establecidos en el Reglamento de Investigacion.

Cualquier producto asociado a un proyecto de investigacion obtenido en fecha posterior a
la entrega del informe final, deberd enviarse al lIUPA para la actualizacion de la base de

datos correspondiente.

4. Prorrogas:

a)

b)

c)

d)

Cuando por necesidades propias del proyecto de investigacidn se requiera ampliar la
vigencia del mismo, el jefe de la unidad de investigacién a donde estd adscrito el
responsable del proyecto, enviara al DIIUPA una solicitud indicando la justificacion de su
peticidn, la recalendarizacion de las actividades y un informe con los avances realizados
hasta el momento de la solicitud de la prérroga.

El DIIUPA dara respuesta por escrito al jefe de la unidad de investigacién

indicando, si es el caso, la vigencia de la prérroga, con copia al responsable del proyecto.
La vigencia de la prdrroga estara en funcién de la justificacion que se presente.

La prérroga se deberad solicitar dentro de la vigencia del proyecto.

5. Bajas:

a)

b)

Cuando se requiera cancelar el desarrollo de un proyecto de investigacion, el responsable
del proyecto enviara al JUIEP una solicitud indicando la justificacién de su peticion,
anexando el informe de avance correspondiente.

El JUIEP respectivo dara respuesta por escrito al responsable del proyecto, con copia al

DIIUPA.



SECCION 3.
PROYECTOS APROBADOS POR CONVOCATORIA INTERNA

Son aquellos proyectos de investigacidn financiados de manera preponderante con recursos de la

Universidad que se realizan con las previsiones econdmicas asignadas para la funcién de

investigacion, en el presupuesto anual de egresos e ingresos de la misma.

1. Requisitos para el registro:

Los requisitos serdn los establecidos en la convocatoria respectiva.

2. Procedimiento para el registro:

Los proyectos de investigacidon aprobados en las convocatorias internas se registraran

automaticamente en el Instituto de Investigacién de la UPA con la informacién del protocolo

respectivo.

3. Seguimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El responsable del proyecto de investigacién debera elaborar los informes de avance y final
a través de los formatos establecidos en el Reglamento de investigacion del Instituto de
Investigacidn de la UPA.

Los informes de avance y final impresos deberan ser enviados al JUIEP mediante escrito
firmado por el responsable del proyecto de investigacién, con copia para el DIIUPA.

Los informes de avance y final deberan entregarse dentro de los primeros 15 dias naturales
contados a partir de la fecha de emitida la resolucién de aprobacion del proyecto.

Cuando por circunstancias imprevistas en el desarrollo del proyecto se requiera sustituir al
responsable, el jefe de la unidad de investigacién, deberd comunicarlo al DIIUPA por escrito,
sefialar los motivos que originaron la sustitucion, verificar que el académico propuesto
reuna los requisitos establecidos en el Reglamento de Investigacion.

Las constancias que extienda el DIIUPA a los académicos por su participacion en proyectos
de investigacién, llevaran indicado, en todos los casos, la condicidon del proyecto al
momento de emitir la constancia.

Cualquier producto asociado a un proyecto de investigacion, obtenido en fecha posterior a
la entrega del informe final, debera enviarse al JUIEP para la actualizacién de la base de

datos correspondiente.



4. Prorrogas:

a)

b)

c)

d)

Cuando por necesidades propias del proyecto de investigacién se requiera ampliar la
vigencia del mismo, el responsable del proyecto de investigacion, a donde esta adscrito,
enviara al JUIEP una solicitud indicando la justificacion de su peticion, la recalendarizacién
de las actividades y un informe con los avances realizados hasta el momento de la solicitud
de la proérroga.

El JUIEP respectivo dard respuesta por escrito al responsable indicando, si es el caso, la
vigencia de la prérroga, con copia a la al DIIUPA y al responsable del proyecto. La vigencia
de la prérroga estara en funcidn de la justificacién que se presente.

La prérroga se deberad solicitar dentro de la vigencia del proyecto.

En este tipo de proyectos la ampliacion de la vigencia no implicard la reprogramacion del

recurso financiero.

5. Bajas:

a)

b)

Cuando se requiera cancelar el desarrollo de un proyecto de investigacién, el responsable
del proyecto de investigacién, enviara al JUIEP una solicitud indicando la justificacion de su
peticidn, anexando el informe de avance correspondiente y el informe financiero.

El JUIEP respectivo dard respuesta por escrito al responsable del proyecto de investigacion,

con copia DIIUPA, al Oficina de Tesoreria y a la Oficina de Bienestar Universitario de la UPA.

6. Suspension de los apoyos econdmicos:

a)

El IIUPA podra suspender por un plazo determinado los apoyos econdmicos asignados al

proyecto de investigacion, en los casos siguientes:

=

Por la falta de entrega de dos informes de avance en los periodos establecidos.

=

Por falsedad en la informacién presentada.

=

Por el uso indebido de los recursos otorgados.

=

Por no presentarse el responsable cuando sea convocado por el jefe de la unidad de

investigacidn, a la evaluacion del proyecto.

La suspensidon tendrd efecto después de cinco dias habiles de haber sido notificado el

responsable, el cual tendra derecho de réplica y audiencia previa a la suspension.



SECCION 4.
PROYECTOS APOYADOS MEDIANTE CONVENIO DE COLABORACION

Son aquellos proyectos de investigacion financiados de manera preponderantemente con recursos
provenientes de fondos externos a la Universidad, que se realizan mediante convenio de
colaboracion celebrado con instituciones de educacion superior, entidades publicas o privadas,

nacionales o extranjeras.

1. Requisitos para el registro.

Los requisitos estaran establecidos en las disposiciones del convenio respectivo, que en todo caso
deberan contener: la descripcién de la propuesta y justificaciéon del proyecto de investigacion, las
previsiones éticas, ambientales y de seguridad, los recursos humanos, materiales y financieros
requeridos, los mecanismos e instancias encargadas del seguimiento del proyecto y las reglas

relativas a la difusién de los resultados de la investigacion.

2. Procedimiento para el registro:

c) Los proyectos de investigacion se deberan registrar en el Instituto de Investigacion de la UPA
mediante oficio firmado por el jefe de la unidad de investigacion, a donde estd adscrito el
responsable del proyecto, anexando el protocolo correspondiente, el desglose financiero y
el convenio respectivo.

d) EIDIUPA registrara los datos generales del proyecto de investigacion en el SRSPI.

3. Seguimiento:

a) EIJUIEP dard seguimiento al proyecto de investigacion mediante la integracidn al expediente
de una copia de los informes enviados a la institucion con la que se convino el proyecto, en
las fechas establecidas en el convenio respectivo, con copia al DIIUPA.

b) Los informes deberan ser entregados al DIIUPA en fisico y en digital.

c) EIJUIEP registrard en el SRSPI la fecha de la entrega del informe.



4. Proérrogas:

En el caso de haber solicitado y haber sido aceptada una prérroga del proyecto de investigacion, el

JUIEP deberd notificarlo mediante oficio alos actores del proyecto de investigacion respectivo.

5. Bajas:

En el caso de habersido cancelado el proyecto deinvestigacidn, el jefe de la unidad de investigacion,

debera notificarlo mediante escrito al DIIUPA.

SECCION 5. PROYECTOS APOYADOS POR CONVOCATORIA EXTERNA

Son aquellos proyectos de investigacion financiados de manera preponderante con recursos
provenientes de fondos externos a la Universidad, ya sea dependencias, instituciones, entidades
federativas, fundaciones o asociaciones civiles, para llevar a cabo proyectos de investigacidon

cientifica, de desarrollo tecnoldgico e innovacion.

1. Requisitos para el registro:

Los requisitos seran los establecidos en las bases y términos de referencia de la convocatoria

respectiva.

2. Procedimiento para el registro:

a) Los proyectos de investigacion se deberan registrar en el Instituto de Investigacion de la UPA
mediante escrito firmado por el jefe de la unidad de investigacion, a donde estd adscrito el
responsable del proyecto, anexando el protocolo correspondiente, el desglose financiero y
en su caso el convenio respectivo.

b) EIJUIEP registrara los datos generales del proyecto de investigacion en el SRSPI.
3. Seguimiento:

a) EIJUIEP dard seguimiento al proyecto de investigacién mediante la integracidn al expediente
de una copia de los informes enviados a la institucion que financid el proyecto, en las fechas
establecidas en la convocatoria respectiva.

b) Los informes deberan ser enviados al DIIUPA.

c) EIJUIEP registrard en el SRSPI la fecha de la entrega del informe.



4. Prorrogas:

En el caso de haber solicitado y haber sido aceptada una prérroga del proyecto de investigacion, el

jefe de la unidad de investigacién debera notificarlo mediante escrito a la DIIUPA.

5. Bajas:

En el caso de haber sido cancelado el proyecto de investigacion, el jefe de la unidad de investigacion

debera notificarlo al DIIUPA.

6. Solicitud de la carta de apoyo institucional:

Para el otorgamiento de la carta de apoyo institucional que firma el rector requerida para
la participacidon en convocatorias externas, el responsable del proyecto de investigacion debera
solicitarla a través del Instituto de Investigacién de la UPA, para lo cual consignara los datos
establecidos en la convocatoria correspondiente, con el visto bueno del jefe de la unidad de

investigacién, a donde estd adscrito.

La solicitud debera ser entregada al DIIUPA al menos cinco dias habiles antes del cierre de la

convocatoria en cuestion.

El JUIEP enviara la informacidn a la IIUPA quien elaborara la carta institucional y recabara la firma
del rector. Una vez firmada la carta, la IIUPA enviara el original al JUIEP y éste lo entregarda al

responsable.

SECCION 6.
RESPONSABLES DE PROYECTOS DE INVESTIGACION

Todo proyecto de investigacién tendrd uno o mds responsables que ejerceran sus funciones en

los términos del Reglamentode Investigacidon y del presente manual.
1. Responsable:

Es el investigador, docente o académico visitante encargado de coordinar la planeacion,

organizacion y desarrollo de un proyecto de investigacién, y tendrd las siguientes funciones:

a) Elaborar el protocolo.



Gestionar el tramite del registro del proyecto de investigacion ante el JUIEP con base en los
requisitos y procedimientos establecidos para cada uno de los tipos de proyecto de
investigacion.

Supervisar las actividades de los asociados y asistentes del proyecto en forma periddica.
Ejercer y supervisar los recursos asignados para el desarrollo del proyecto con el apoyo del
responsable administrativo.

Elaborar y rendir los informes de avance y final en los formatos y periodos referidos en el
presente manual.

Asegurar la generacion de los productos académicos comprometidos del proyecto.
Gestionar la divulgacion de los resultados de la investigacion, la fuente de financiamiento y
la autoria de los participantes.

Gestionar ante la fuente de financiamiento y/o el JUIEP el documento que avale la conclusién
del proyecto.

Presentarse cuando sea convocado por el DIIUPA para evaluar el desarrollo del proyecto.



ANEXOS

ANEXO 01
CICLO DE VIDA DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

1. Los proyectos de Investigacién que se elaboren deberan ajustarse a los esquemas y formatos

oficiales de la Universidad Politécnica Amazdnica proporcionados por el Instituto de Investigacion.

2. El Docente responsable del proyecto de Investigacion realiza lo siguiente:

2.1 Presenta el Proyecto de Investigacién mediante comunicacion dirigida al Jefe de la Unidad de

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

Investigacion para su evaluacidn y posterior aprobacion. La evaluacién incluye el paso por el

sistema antiplagio de la UPA, con apoyo del Instituto de Investigacion.

El Jefe de la Unidad de Investigacién, envia el proyecto evaluado al Director del Instituto de
Investigacion acompafiando los requisitos establecidos en el Reglamento de Investigacién de

la UPA.

El director del Instituto de Investigacién, previa valoracién del proyecto, de no tener

observaciones al mismo, eleva al CODEU para la aprobacion definitiva con acto resolutivo.

El Investigador principal o responsable del Proyecto presenta el informe de avance de la
ejecucion del proyecto de investigacion al Jefe de la Unidad de investigacion
correspondiente, quien evaluard y presentard un informe al Director del Instituto de

investigacion en lo que se refiere al cumplimiento de las normas establecidas.

Presentar el informe final de investigacién al Jefe de la unidad de investigacién, acompafiando

el archivo digital y los requisitos establecidos por la UPA.

2.4 El DIIUPA junto con los Jefes de Unidades de Investigacion, evaluaran, previa exposicion del

Proyecto de Investigacién aprobados, en la Jornada de Investigacion, y emitiran la constancia

correspondiente.

3. El DIIUPA remitira los Proyectos de Investigacion aprobados al Consejo de Desarrollo

Universitario - CODEU, para emitir Resolucién de aprobacién de los mismos. Y al comité de ética

para la investigacion, para el dictamen correspondiente.

4. El Producto de la investigacidn sera enviado al Repositorio Institucional de la UPA.



