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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL Sequnel Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-39 area funcional

! ;i g -Divisién de Desarrolio Tecnologico e innavacién—
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectora de Investigaciones-Divisié fe]

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Pianear, desarrollar, gestionar y hacer seguimiento de {odos los planes, programas, proyectos, proceses y procedimientos de la Division de
Desarrollo Tecnoldgico.

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

Coardinar los procesos de articulacion de'la UMNG ¢on &l entorno smpresarial y con la sociedad en-general, para dinamizar {os procesos de
ransferencia de los productos resultantes de las-actividades de Investigacidn v Desamrollo de fas facultades.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en fa farmulacidn, el disehe, la organizacion, la-gjécution y el control de planes y programas del area inlerna de su competencia, asi
come en ios comités de ios cuales hace parie.o asiste como invitado

Tramilar registros de patentes y revisar lemas de propiedad industrial,

F‘reparar v realizar las convocatorias. de jdvenes investigadores vy asistentes graduados, y-de redes.
Participar en la organizacion del encuentro de investigaciones,

Ejerceralternadamente las Secretaria Técnica del Comité Centrat de Investigagiones,

.Asistir a los comiités dé propiedad inteleciual y élica.

Coordinar jos réquerimientos clentificos, administrativos, financieros y-loglsticos solicitados por ta Direceidn de la Incubadora Necgranadina de
Base Tecnoldgica INEBATEC.

Preparar y convocar a reuniones bimensuales para repdir informe de. los-logros y-avances deé la Incubadora.
Representar & Ia universidad anle CONNECT Begotd Region en tas asambleas a que convoque, cuanda le sea designado por la rectoriz.
Coordinar ta participacién de funcionsrio y docentes investigadores en fas aclividades programadas par CONNECT Bogota Region,

Convocar a reuniones a los miembros de la Unidad-de Emprendimienta para definir tareas correspondientes al Proyecto Pafqgiie Tecnolégico, v
revisar avances y pusibilidades en temas de transferencia tecnolégica v licenciamientos.

Orlentar las actividades institugionales de innovacitn.y emprendimiento queirealiza la Unidad de Enigrendimiento,
Revisar y Acompaitar as Funciones propias de La Unidad de Emprendimiento,

Presentar informes- al Vicesredtor de los {emds concarnientes a las furiciones de INEBATEC, GONNECT Bogetd Regién, Parque Tecnolagico,
procesos-da patentes, trasferensia tecnoldgica y licenciamientos. -

Censqlidar y mantener actuatizado el compandio normative de la dependencia, a nivel fisico-y magnético,

Velar por fa proteccion de la documentacién e informaclén gue por razén de su emplee, cdrgo o funcion conserve bajo su cuidado o-a fa cual tenga
acceso, e impedir o evitar su sustraccién, destruccian, ocultamiente o utilizacidn indebida,

Evaluar e desempefio del persanal 4 su cargo, de confonmidad con las correspondienies disposiciones legales y reglamentarias.

Aplicar y vetar por los protecolos de confidencialidad de ia informacion a la que haya iugar.

Asistir a las capacilaciones programadas por la Universidad.

Apticar y velarpor los protocolos de tonfidencialidad de la Informacion a Ja que havya lugar.

Cumplir con las politicas y jos programas que lenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, satud ocupacional y medigambiente.

Las.demas que la sean asignadas por auforidad competente, de acuerdo con el drea da desempefio ¥ la naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPGION FUNCIONES ESPEGIFICAS

Acompafiarla gestion de la Vicerrectoria de investigaciones, refevente a la formulacion y acwsalizacion de la politica def Sistema de Ciencia, Tecnologia e innovacion
la Universidad.

Presentar propuestas a [2 Vicerrectoria de investigacidnes de planes estrategicos, basados.en resultades de inditadores de gestion, que permitan ef desarrollo de las
actividades de inniovacion y emprendinianto en fa Universidad.

Propurier'y coordinal planes para fa articulacian de las actividades de desarrollc tecnoldgico v de innovadisn con el personal docenta y de extension en tonjunto con
las vicerrectorias v las unidades académicas y administrativas de ia UMNG,

Fomentar v facilitar fa cultura de investigacion cientifica, la investigacion y [a innovacicn en la Universidad desde 1a creacién y aperturs de convecatorias yel
acompafiamianto del desarrolio de proyectos de innovadony emprendimienta desde su inicio ha

Gestionar tode lo relativo & proteccién de fa propiedad intelectual productd de las activitlades de Cisncia, Tecnclogia  Innovacién desarroliadas en el marce
institucional,

Realizar estudios de inteligencia competitiva y vigilancia tecnclGgica que permitan identificar ef posicionamiente de la Universidad en Ciencia, Tecnologia e Innovaciq
¥ permitan el desarrollo da la innovacidn, la transferencia v o) extensionismo tacnol

Coordinar y acompaiiar la gestién de laVicerrectoria de investigaciones, en el proceso de activacidn y dinamica det Pargue Clentifico y Tecnoldgico de la UMNG,
Courdinar ef desairollo de fas actividades qua tengan coma propésito el desartollo tecnoldgice v de innovacicn de fa Universidad.

Facilitar Iz integracion de grupos de investigacion de |a Universidad con entidades externas, para ef desarrolio de proyectss yactividades de biase tecnologica ¢
inhavadora,

Promover 1a formacion, capacitacion y actbalizacion de tes grupos investigatives de Ja Universidad e asuntos relacionados con el monitoreo tecaoldgico y log
procedinientos, para proteger los resulladaos de tavestigacion e acierdo con fa normatividad vige

impulsar Ja ereacion de empresas basadas en &l conodimientoy sus pragdictos en grupos de investigacion de la Universidad.
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" Desarrollar estratagias para la efectiva integracion de la UMNG en la cuadrugle hélice Universidad, Empresa, Estado y Socledad.

Regresentar a la Universidad en las diferentes alisnzas que busquen la integracion conel sector praductivo, el sector defensa, los entes gubernamentalés y las
difarentes actares nacionales ¢ infarnacionales, gue tengan como propésite el desarrolio dela
Fomentar la cettura del emprendimiento y la generacion de empresas,
* incentivar 18 articulatidn de las actividades de desarrallo tecnoldgice y de innovacion de fa Universidad v de las del Sistema Nacional de Llencia, Tecaslogia e
innovacion.
Desarrollar estrategias que permitan |a transferencia tecnoidgica y de conacimiento de los avanees cientificol y tecnoldgicos de 13 UMNG.
Orientar las siguientes dépendencias gue ‘estdn a sy Cargo,
Seccion de Transferencia Tecnolégica.

Seccién CIEN - Certen de Innovacien y emprendimiento Neogranadino.
Seccidn INEBATEC — Incibadora Neogranadina de Empresas de Base Tecnaldgica.

Ejercer ta Sacretaria Técnica del Comné de Propiedad intetectual.

Representar 2 1a universidad ante las entidades externas de tas cuales gs miembro en asambleas, comités, etc.,.cuando e sea designado por fa Rectoriao la
Vicerrectoria de Investigaciones. ;

Realizar et seguimiento y control al proceso de innpvacién y emprendimiento segtin 1a politica integral de calidad de la UMNG,

Sistema Integrado de Gestion

. -Conoger e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contingencia: y participar de los simulacros que se realizar,
Conocer las hojas de seguridad {MSDS} de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a io establecido
- Cumplimiento de los requisilos normalivos aplicables al Sisterna Integrado de gesfion.

- Cumplir con las responsabilidades establecidas en et Programa Proteccitn y Prevencion contra caidas en alturas y fa legislacion aplicable cuando
se reaficen labores de trabajo en alluras a mas de'1,50mt o sobre un nive! Inferior.

Cumpiir con los programas, procedimientos, ihstructives, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, safud en el trabajo v gestién ambiental
y aperatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar Ja labor y Jas tareas criticas para prey

Cumplir las normas y procedimicntos de Segunidad, Salud én el Trabajo y Ambiente establecidos por id universidad.

+ Dar aviso inmediato 2 sus jefes de 4rea sobre 13 exisiencia de-condiciones defectuosas, peligios, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operacionas de trabalo, y sistemas de control de riesgos.

Desempendar su cargo ¢on los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

informar yfo reportarat encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Amblental las condiciones peligrosas o aconiecimientos en
materia de SST&A,

- Participar activarnente. en la divulgacion e tdentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan denfro de la emprasa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

- Participar activamente en las chardas y.cursos relaciorados con el Sistema Integrado . de Gesiidn.

+ Participar activamenle en los grupoes relacionados.con el Sisterna Integrade de Gesticn. como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiantal y Sanitaria y Brgada de Emargencia, Comité de Cdnvivencia Latio

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y alencion de emergencias.
- Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestion.
- Pracurar el cuidado inlegral de su salud, informando su estado de salud de-una forma clara y veraz.

Realizar |as inspecciones aplicables al carge, propenerias mejoras, hacer los reportes al jefé inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
nallazgos. )

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Igs elemsntos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

+ Disponer de los recursos necesarios para [a treacion, adopeién, funcionamienito, seguimiento, control y sostenibilidad def sistema dé gestién
documental (POLITICAS, PINAR Y P3GD)

Gardntizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcio funcionamianto de los archivos del UMNG, atendiendo las especificaciones
técnicas y lineamigntos expedidos por el Archivo General de la Nacion.

* Velar por que |ds servidares piblicos al desvinculdrse de las funciones.tifulares; entreguen 10s documentos de archive ¢ informacién a su cargo
debidamente inventariados, conforme a las normas y precedimientos que establecidos por el Archivo General de |a Nagion,

Garantizar la-integridad, autenticidad, veracidat, fidelidad, organizacion, conservacion y dispasicidn para:consulta de los documentos de archive e
informacién generados en desarrollo de fas funciones asignadas al UMNG, asi como, velar por la oportuna y adecuada prestacion dé fos servicios
arghivisticos, impidiendo o evitando la. sustraccion, desfruccidn, ocultamiento o utilizacion indebidos.

Garantizar la formulzcitn y-gjecucion de programas. de capacitackin y actualizacion en temas de gestion documental para los servidores piiblicos
del UMNG. ' ' '

Velar y responder por Is adecuada conformacion, organizacién, descripcicn (inventario), admiinistracion, cantrol, conservacion, preservacion y
consuita de los documentos de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejerticio de las funciones del rea a su cargo, de'acuerdc con ia
tabia de retencidn documental aprobada, feniando en cuenta los priacipios de procedengia y.orden original, el ciclo vital de los documeritos y s
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la suslraccidn, destruceion, vcultamiento o ulllizacion indebidos de la informacion,

wk
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vil. COMPETENCIAS

COMUNES —  Cheniacion a reslllados
COMUNES

Transparencia

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

WCOMUNE‘SW _ Compromiso con ia_Organ‘mac N
MIVELJERARQUICO  Aprendizaje conlingo

NIVEL JERARQUICO  Expericia profesional

NIVEL JERARQUICO | _ Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERAROUICO ~ Creatividad e innovacion _

NIVEL JERARQUICO  Liderazgo oe grupos de lrabajo {Cuanc ‘
NIVEL JERARQUICO Tama de-degisiones {Cuando tengan p

Constitucian Politica

Estruciura y administracidn del Estado

Foliticas pabiicas en materia de educacion

Planeacién estratégica

Sistemas de gestidn de calidag, gestion ambientai, seguridad y salud coupacional
Autoevaluacion y Acrediiacion Institucional de alta calidad

ldodelo Estgndar de Control Interno

Herramientas ofiméaticas

Conocimientos para Administracion y Gestidn del Talento Humano

Ciencig, Tecnologia & Innovacidn

IX. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS

Gestion de proyectos de Ciencia, Tecnologia e Innovacién
Gestion Tecnoldgica

Innovacion

Emprendimiento

Transferancia Tecnoidgica

Cultura de innevacion

Propiedad inlelectual

Vigilancia Tecnatogica

Inteligencia Competitiva

Estudics de'mercado

Cultura de irincvacion

Metodologias de Innovacion y Emprendimiento

X. REQUISITOS GENERALES

{Tilulo profesional, litulo de posgrado-en la modalidad de especializacion y cuarenta {(40) meses de experiencia profesional relacionada.
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XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
Administracion

Econorpia

Otras Ingenierias

Geologia, Otros Programas de Clencias Naturales
Fisica

ingenieria Adminisirativa
Matematicas, Estadistica
{ngenierfa Agricola, Forestal
Ingenieria Quimica

Ingenieria Agroindustrial; Alimentos
ingeniesia Biomedica

Ingenieria Ambiental, Sanitaria
Ingenieria Civil

Ingenieria de Minas: Metalurgia-
Ingenieria de Sistemas, Telematica
Ingeniesia Eléctrica
Ingenieria-Electrénica, Telecomunicaciones
Ingenieria Industrial

Ingenieria Mecénica

Biologia, Micrehiologia

Nutricién y Dietética

Quimica

Enfermeria

Deracho

Nivel de:formacién Posgrado

| - Especializacion en temas refacionadns con Gestidn Tecnoldgica y/o Innovacian ' |

Xll. EQUIVALENCIAS

El tituio de posgrado en la modalidad de especlafizacién poDes (2) afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que.se acredite el titulo
prafesional; o Titulo profesianal adicicnal al exigido en-ef requisite del respectivo emplao, sismpre y.cuande dicha formacion adicional sea afin con lag
funciories.def cargo: 0. Terminacidn y aprobacion de esiudios profesionales adicionales at titulo profesional exigido en ef requisita del respective
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo, v un (1 } ahc de experiencia profesionaE titulo de

posgrado en la modalidad de. maestria pofres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; o Titule
profesional adicional al exigide en el requisilo del respeciiva empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afincan las funciones det cargo;
o Terminacidn y aprobacion de esiudios profesionales adicionales af tituio profesional exigido en el requisito det respectivo empleo, siempre y cuandd
dicha fermacion adicional sea alfn con las funciones del cargo, v un (1) afo de experiencia profesionaEl titule de pasgrado en {a modalidad de
doctaradn o posdodtorado porCuatro (4} afios de experencia profesionat y viceverss, siempre que se acredite el tiulo profesional; o Titule

profesional adicianal al exigido en el requisito def respectivo emplea, siempre y cuande diche formacion adicionat sea afin con ias funclones del cargo;
© Terminacidn y aprobacion de estudios. profesionales adicionales al titulo profesionai exigide en of requisito del respectivo empleo, siempre y cuarida
dicha formacidn ‘adicional sea afin con fas funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesionallyes {3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicionaf al exigide en.el requisito del respedtive empteo.
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIEICACION DEL EMPLEO

NIVEL: " PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segtn el Jefe de Division
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-38 area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

La Vicefrecloria de Investigaciones en articulacién con el Plan Rectoral considera fundamental ef procéso de consolidacidn y proyeccidn del actual
Sistema de CTel al interior de ta UMNG, dentro de sus propésifos se encuentra ef desarrolio de Esiratlegias que permitan generar una cultura de
innovacign asi comoe la transferencia tecnoldgica y de conocimiente de sus avances cientificos v tecno¥gicos,
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