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OAplica para:

“Jévenes Investigadores, Asistentes de Investigacion quienes prestaran servicios
profesionales o Técnicos”

Tener en cuenta:
Es un proceso que se realiza en conjunto con diferentes areas de la Universidad, hasta la
generacion de los contratos, se debe gestionar, de la siguiente manera:

1. SEDE BOGOTA: Para los Centros de Investigaciones que funcionan en calle 100 vy
Medicina, radicar documentacién en la Divisidn de Investigacién Cientifica (Bloque A —
piso 3 - tramites.divinvestigaciones@unimilitar.edu.co), minimo con treinta (30) dias
hadbiles de antelacion a la fecha del inicio del contrato.

2. SEDE CAMPUS: Para los Centros de Investigaciones que funcionan en el Campus Nueva
Granada, radicar documentacién en la Divisién de Investigacién e Innovacién Campus
(Edificio de Investigaciones y Postgrados - piso 1 -
division.investigacionescampus@unimilitar.edu.co), minimo con treinta (30) dias
hadbiles de antelacion a la fecha del inicio del contrato.

NOTA: Los documentos deben ser entregados completos, diligenciados correctamente,
sin enmendaduras y legibles

Por aspectos de seguridad, el Contratista no puede estar desempefiando ninguna
actividad de gestidn Investigativa, ni Administrativa en la Universidad Militar Nueva
Granada, si no ha firmado el debido contrato, de igual forma, en caso de haber tenido
vinculaciones anteriores, debe haber transcurrido 30 dias entre la finalizacion del
contrato y la solicitud del otro.

Importante:
e En las Divisiones de Investigacidn Cientifica e Investigacidn e Innovacion sede

Bogota o Campus Nueva Granada, se recibird la documentacion consolidada y
verificada previamente por los Centros de Investigacion de cada Facultad,
quienes haran llegar los documentos a cada una de las dependencias
mencionadas anteriormente segun corresponda.
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e Para las solicitudes de contrataciéon de OPS, el proyecto debe estar vigente
dentro de los tiempos aprobados en el acta de inicio y solo se autorizara lo que
esté aprobado en el plan de compras y en el acta presupuestal.

Procedimiento de solicitud de contratacion

1. Las solicitudes para contratacién de drdenes de prestacion de servicio OPS, deberan
gestionarse con anticipacion, previendo no causar traumatismos al cronograma del
proyecto de investigacion, teniendo en cuenta los tiempos del tramite administrativo
establecidos para tal fin.

2. Previo a la entrega de los documentos en las Divisiones de Investigacion Cientifica y
Divisién de Investigacidon e Innovacion Campus, cada Docente Investigador debera
realizar la solicitud respectiva (requisicién) en el sistema UNIVEX IV, por el valor exacto
gue sea indicado en la solicitud de contratacion OPS, ademas considerando que el
numero de requisicién y el pantallazo de la misma, debe ser relacionado en la lista de
chequeo que se entregara junto con los documentos que soportan la solicitud de
contratacién.

3. En caso de que el Investigador Principal o su Co-Investigador, se encuentren ausentes,
sus respectivas firmas podran ser remplazadas por el Director del Centro de
Investigaciones de la respectiva Facultad, o quién lo siga en su orden jerarquico.

4. La Vicerrectoria de Investigaciones dispone de cinco (5) dias habiles para la revision y
aprobacion de los documentos, posterior a la revision, se solicitara al Centro de
Investigaciones el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Con el
Formato de Solicitud Orden y/o Contrato de Prestacidn de Servicio (GA-GH-F-4 Revision
No. 12), una vez cuente con las 4 firmas respectivas.

5. Para la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), el Centro de
Investigaciones, realizard la solicitud a través de la plataforma Memos Web, ante la
Divisién Financiera.

6. Posteriormente, los Centros de Investigaciones deberan radicar nuevamente ante la
Division de Investigaciones de la sede correspondiente, la copia del Formato de Solicitud
Orden y/o Contrato de Prestacion de Servicio (GA-GH-F-4 Revision No. 12), entregada
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en el paso anterior, junto con el respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal
CDP (en original).

7. Finalmente, la Divisidén de Investigaciones correspondiente, radicard ante la Divisién de
Gestion de Talento Humano, los documentos para la contrataciéon del Asistente de
Investigacion o Joven Investigador, con al menos quince (15) dias habiles previos al inicio
del contrato.

Importante: Toda la documentacidn se debe presentar con la lista de chequeo respectiva,
debidamente diligenciada y en orden de acuerdo a su enumeracion, indicando el nimero
de requisicion del sistema Univex IV.

Recomendaciones Generales

1. Formato de Solicitud Orden y/o Contrato de Prestacion de Servicio (GA-GH-F-4

Revision No. 12):

a. Sedebe incluir la informacidn relacionada a los titulos académicos incluyendo el
de bachiller

b. Los entregables deben ser productos tangibles como: (informes, matrices,
documentos, entre otros)

c. Los valores deben ser diferentes para todos los pagos de los entregables, para
gue no se pueda consolidar como un contrato realidad.

d. Los pagos no pueden ser mensualizados, es decir no puede repetirse el mismo
dia de pago cada mes, para que no se pueda consolidar como un contrato
realidad.

e. Colocar el nombre de la ARL del contratista, en caso de no tener ARL, la
Universidad Militar Nueva Granada lo afiliara a la AXA COLPATRIA, por lo cual
debera escribir AXA COLPATRIA en el formato.

f. El formato debe venir con el cddigo y nivel de riesgo expedidos por la oficina de
Seguridad y Salud en el Trabajo, junto con la firma o correo de VoBo, que
soporte la informacién.

g. La fecha de inicio del contrato debe ser en dias habiles. (Es decir los contratos
no pueden iniciar en dias festivos, ni fines de semana).

h. La fecha de finalizacion del contrato debe ser igual a la fecha del ultimo
entregable y no puede ser posterior a la finalizacién del proyecto de
investigacion.

i. En caso de que el contratista haya presentado contrataciones anteriores,
adjuntarlos y marcar si en la casilla respectiva.
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j. Lafechaen la que se elabora el formato, debe ser la misma a la fecha en la que
se revisen los antecedentes del contratista.

k. Cuando la persona a contratar sea de nacionalidad extranjera, se debe solicitar
el visto bueno de la oficina de relaciones internacionales, proceso que realiza la
Vicerrectoria de Investigaciones.

2. Los Formatos de Solicitud Orden y/o Contrato de Prestacion de Servicio (GA-GH-F-4
Revision No. 12) y concertacién de entregables (IN-IV-F-26 Revisién No. 4), deben
adjuntarse en formato PDF y Excel.

3. Verificar los tiempos entre contratos de la misma persona, con el fin de que no se
conviertan en contrato realidad (deben pasar al menos 30 dias entre la finalizacion de
un contrato y el inicio del otro)

Causales de Devolucion ante la Division de Talento Humano

1. Exceder el tiempo de radicacidén imposibilita el tramite de contratacién.

2. Error en los datos presupuestales (Nombre de cuenta presupuestal, Cédigo DANE,
Destino presupuestal, rubro y/o sede.)

3. Datos del contratista incorrectos o incompletos.

4. Inconsistencias en la informacidn sobre la formacién académica o soportes incompletos.

5. Diferencias entre la informacion reportada por la unidad académico-administrativa y la
suministrada por el contratista (ARL-EPS-AFP).

6. Los supervisores asignados deben pertenecer a la planta de la UMNG, no pueden ser
contratistas, ni provisionales.

7. La documentacién y/o soportes del contrato sean ilegibles.

8. La certificacidn de afiliacién a Seguridad Social reporta al contratista como no activo,
modalidad dependiente o en mora.

9. La solicitud llega con las firmas incompletas de las personas que autorizan la
contratacion.

10. Ausencia de contratistas y/o supervisores a la citacion de firmas de OPS/ CPS y afiliacion
a la ARL.

Documentos requeridos para la vinculacion
e Ver lista de chequeo adjunta

Contratacion de Asistentes de Investigacion
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1. Los Asistentes de investigacion son personas que por sus competencias, son
identificados por los lideres de los proyectos de investigacidn de la Universidad Militar
Nueva Granada para ser vinculados en los proyectos de investigacion de la Universidad,
con el fin de a.) Prestar servicios profesionales o técnicos para el apoyo a las actividades
de los proyectos de investigacién y b.) Fortalecer y consolidar a los grupos de
investigacion de la Universidad Militar Nueva Granada clasificados en Minciencias.

2. Los Asistentes de investigacion serdn contratados por medio de una Orden de
Prestacion de Servicios (OPS) en la Universidad Militar Nueva Granada, por un tiempo
maximo de diez (10) meses.

3. No haber sido previamente contratado en modalidad de Asistente de Investigacidn por
mas de 24 meses continuos o discontinuos.

4. El monto de los servicios de los Asistentes de investigacidn sera presupuestado en el
rubro de personal de los proyectos de investigacion. Los entregables de los asistentes
de investigacidon seran previamente acordados por el lider del proyecto y valorados
segln la estimacién del esfuerzo necesario para realizar una tarea, para lo cual se
estableceran las siguientes escalas por nivel de formacidn:

Nivel de formacion Remuneracién en SMMLV
v' Técnico 1 SMMLV
v Profesional graduado sin 1,5 SMMLV
posgrado
v Profesional graduado con 1,8 SMMLV
especializaciéon
v" Profesional graduado con 2 SMMLV
Maestria
v" Profesional graduado con 3 SMMLV
Doctorado

El total de la contratacién para un mismo Asistente de investigacion, por participacion en
uno o mas proyectos, no podra superar en un ano los siguientes montos:

NIVEL DE FORMACION REMUNERACION MAXIMA EN SMLV
v' Técnico 20 SMMLV
v Profesional graduado sin 30 SMMLV
posgrado
v Profesional graduado con 36 SMMLV

especializaciéon
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v Profesional graduado con 40 SMLV
Maestria
v" Profesional graduado 60 SMMLV

con Doctorado

5. Para una nueva contratacion, de una misma persona, deben haber transcurrido como
minimo quince (30) dias habiles, desde la fecha de terminacion del ultimo contrato
OPS, los entregables deberdn ser diferentes en cada contratacion.

6. Recuerde que los pagos por érdenes de prestacidon de servicio OPS de investigacion, se
haran de acuerdo a los entregables establecidos en los formatos de Concertacion de
Entregables (IN-1V-F-26 Revision No. 4) y en el Formato de Solicitud Orden y/o Contrato
de Prestacion de Servicio (GA-GH-F-4 Revision No. 12). Tenga en cuenta que el nimero
de pagos no se supedita al nimero de meses a contratar.

7. Recuerde que los pagos definidos se encuentran relacionados directamente con los
productos a entregar y por tanto se espera que dichos productos tengan un valor
diferente y no correspondan a la misma fecha de entrega cada mes.

Contratacion de Jévenes Investigadores

8. UMNG: Los Jovenes investigadores son recién egresados de los programas de pregrado
(hasta dos afos después de haber obtenido su titulo profesional) en la Universidad
Militar Nueva Granada, quienes por sus méritos académicos y activa participacion en
los procesos de investigacién durante su formacidn académica son vinculados para
realizar una pasantia de investigacién en la Universidad Militar Nueva Granada, con el
fin de: a.) Fomentar la vocacién cientifica de los egresados de la Universidad Militar
Nueva Granada, b.) Fortalecer su proceso de formacidn en Investigacién, c.) Apoyar las
actividades de los proyectos de investigacion y d.) Potenciar las capacidades y la
produccién cientifica de los grupos de investigacién de la Universidad.

9. MINCIENCIAS: Los Jévenes investigadores avalados por la Universidad Militar Nueva
Granada y seleccionados por convocatoria de Minciencias para su cofinanciacién,
contaran con la contrapartida de la Universidad Militar Nueva Granada, la cual sera
presupuestada por el Fondo Especial de Investigaciones de la Universidad Militar Nueva
Granada de acuerdo con los parametros establecidos por Minciencias.

INCENTIVOS PARA LOS JOVENES INVESTIGADORES
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1. El Joven investigador de la Universidad Militar Nueva Granada se beneficiard de un
incentivo, el cual sera presupuestado en el rubro de personal de los proyectos de
investigacion financiados por la Universidad Militar Nueva Granada. Dicho estimulo
corresponde a dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes (2 SMMLV), hasta
por un periodo maximo de diez (10) meses en la vigencia del proyecto que lo vincula

DOCUMENTOS ADICIONALES PARA LA CONTRATACION.

2. Acta de pregrado de la Universidad Militar Nueva Granada, con un periodo maximo de
egreso de dos (2) afios.

3. Copia de la cedula de ciudadania (Debe contar con una edad inferior a 28 aiios al
momento de su vinculacion).

4. Copia del certificado de la direccion del Centro de Investigaciones de la Facultad
respectiva, avalado por la decanatura, en el que conste la participacién del postulante
en semilleros o proyectos de investigacion durante su formacién de pregrado.

5. Oficio con la presentacion escrita del postulante por parte del grupo de investigacion
avalada por la decanatura de la facultad correspondiente.

6. Oficio por parte del Joven Investigador, donde conste no estar vinculado a otro proyecto
de investigacion de la Universidad Militar Nueva Granada, distinto al que lo vincula.

7. Oficio por parte del Joven Investigador, donde conste no haber participado previamente
en proyectos de investigacidn en calidad de joven investigador, asistente graduado o
asistente de investigacion.

Diana Caicedo Chacén MSc Eco. Henry Acuiia Barrantes DIB
Jefe Division de investigacion cientifica - sede Jefe Division de investigacion e innovacion - sede
Bogotd Campus

Elaboro: Juan David Castaneda Puentes
Auxiliar Administrativo




