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i MANUAL DE FUNCIONES ESPECFFICAS
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL: PROFESIONAL |
DENOMINACION DEL CcODIGD GRADO CODIFIGACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL : . -Seglin el Vicerrector de
ESPECIALIZADO 2028 6 2028-16-68 area funcional Investigaciones
il. AREA FUNGIONAL Vicerrectoria de- Invastigaciones-Division de lnvestigacion Cﬁe?nﬁﬁca-Seccfdn de investigacién Formaliva y Gieniffica-

ll. PROPGSITO PRINCIPAL

Proponer, asislic y ejeécutar las aclividades encomendadas por el jefé Inmediato. en las 'midsdes o areas internas encargadas de.desarrollar ias
paliticas, fos planes, los programas y Ios proyectos de ja Liniversidad. H

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar las actividades para la administracion de los procesos de investigacion cientifica y formativa 08 acuerdo Con 108 IRBAMENTGs hormatves y de
la Division de Investigacion Ciéntilica, i

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacién, el disafio, 12 organizacién, la elecudion y et conirol de planes y programas del drea intermia de su competencia, asi

come en los coniités de los cuales hace parle o asiste coma invitada.

Paticipar en Ja formulacién, ef disefip, la organizacion, la ejecucion y.af canirol de planes y programas.del drea Inferna de su competentia,

Conrdinar, promaver y participar en los estudios e investigaciones qus permitan mejorar Ta prestacion de los seavicios a su cargo v &l dpoituna
cumplimiento de los planes, programas y-proyectos, #st como la ejecucita y la.utilizacian oplima de {os recursos dispenibles.

Administrar, conlralary evaluar-é] desarrolio de los programas, proyectas 'y actividad;ea propias del drea,

Proponer e implantaros procedimien{os einstrurmenles que Se Tequicran para mej iar la prestacion de.los servicios a su carge;

Proyectat, desarrollar y recomendar las aceiones que deban adbptarse, para legrar I:jms objetivos y las melas propuestas,

Preparat 1a informacion con la documentacion respectiva que requieran fas emiu‘adefs vectoras de ja Universidad.
i

Parlicipar an sl desarrollo.de las 'funcic:nes=pr€_1p'tas deila dependencia.

Cumplirnon fas politicas y jos programas gue tanga fa Universidad relacionados con;gestién de calidad, salud ocupacional y medivambionta,
Asistir a las capacitaciones programadas por Ia Universidad, :

Velar par Ja preteccitn de 1a documenitacion ¢ informacion que por razén de su emplgeo, cergo 0 fJuncién conserve bajo su cuidado o a fa cualtenga
access. eimpedir ¢ avitar su suslracdion, destruccidn, ocullamiento o ulilizaclén indebida.

Aplicar y velar par Jos protocolos de confidencialidad de fa informacidn a la que hava:lagar,

§

Las demés.uue le sean asignadas por autoridad competenta, de acuerdo con el areq de desempedn y 1 naturaleza del emplea,

V1. DESCRIPGION FUNCIONES ESPECIFICAS
Aplicar y construlr 1a politica de Ciencia, Tecnologia & Innovacion de la UMNG, désde su area de desempedio.

Asistir a fa. Jefatura de.la Civislon de Investigacitn cientifica an fas atiividades de'|as- convocatorias intemas para et fomento de ia investigacion
cientifica y formativa,

Hacer seguimiento permanente del estado de jos proyectas, en lerminos det cumpiimiento de fos requisitos v aségurar ¢l coniref de cambios de
jus mismos para mantener fa trazabilidag de las soliciludes. :

Mantener aclualizada la iiformacion de los programas-de nvestigacion cientifica e investigacién formaliva y la informacion estadisiica de la
divisidn, :

Realizar segulmiente y coordinacién a lo§ grupes de'investigacion para mantener la irazabiiida:i de la informacidn reporiada en Gruplas,

Reallzat seguimiento y coordinacion a los procesos de investigacion formaliva que se adelantan an fas facuitades ¥ a los programas de Jévenes
Investigadores y. Asistentes graduados,

Presentas informes sobre Jos resullagos de su geslion.,

Aportar a la gestion de fa Vicerrecloria de tavestigaciones en lo relacionade con ia farmulacion y aclUalizacion de la Pofitica de C+T+[.de la
Univarsidad. : ’ ’

Proponer y coordinar planes para la articulacidn de las actividades de cientificas con'la docencia, la extensian y la adiministracian, en
cpordinacion con fas Vicorrectorias y demds unidades acaddrmicas y administrativas de iz Universidad,

Mantenar aclualizado.con la Division.de Desarrollo Techoltgica é irnovacién el “Sislfema de:Mediclon da {a Productividad Clentifica v Gestién'da

la investigacion®, da lo$ grupios de investigacisn de la LIMNG, :

Asistir 2 )2 divigion de Investigacian cientifica en los Programas de Jovenes Investigadores y Asistentes Graduados, Invesligacion Formativa 6
Investigacidr Cientifica, Movilidad de Dogentes {nvestigadores, Apoyo a canformacidn de Redes Clentificas y Divulgazién Cientifica,

Mantener acluafizada fa informacion dé los proyectos en medio fisico de-ser requeridfo ¥ en madio digital te formi permagente ¥ socializada por
los madios iddneos con ias dependenciss que lo requieran, conservands las narmaside geslicn dacumerital institucionales y navionales.

.

Poner ol tanio a.{a divisidn de los proyestos-que requieran una infervencidn juridica o de otro-nivel de gestion que promueva el correcto desarolle
del proyecto de investigacian, 5

Tramitar on las areas requeridas la enlrega de snformacion fremte 5'los proyecias y.generar los andksis-propios det proceso.

Asislir a la divisioh en los comités eri fos que se reguiera la informacian que estd a su cargo.

Seslionar con las-dreas involucradas las diforentes nocesidades do cambis yin.actualizacion de los proyectos de investigacidn que someten 3
conceplo de la-divisidn o de {a vicerrectoria de investigaciones, . |
Participar activamente én los procesos de-auditorda yrealizar los procesos requeridos previos v posteriores a jas mismas;

Realizar seguimienta y apoyo en el pracesa-de calidad y en fos aplicativas dispussias para ese fin.
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Sis

tema Integrado de Gestion

Conacer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignagos para usarlos de acuerdo a lo establecido.
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestitn,

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Prateccion y Prevencion contra caidas en alturas y la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sohre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad. salud en el trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o ei cliente para desarroflar la labor y las tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabllidades en Seguridad, Sajud en el Trabajo y Ambiente.

Informar yio reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
mataria de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y curses relacionados con el Sistema Integrado de Gestén.

Participar activamente en los grupos relacionades con &l Sistema Integrado de Gestién, como son: Comite Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Audilores, enlre otros.

Participar en charlas. cursos y talleres de entrenamiento en prevencidn y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidado integral de su salud. informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utifizar y mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion. deseripcion (inventario), administracion, control, conservacian, preservacion y
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestion. generados en ejercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con 13
tabla de retencién documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedancia y orden original, el cicio vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion. destruccion, ocultamiento o utllizacion indebidos de la infarmacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultados
COMUNES  Orientacion al usuarioy al _cludadano . - :
COMUNES  ~ Transparencia R — . .
COMUNES Compromiso con la Organizacion o e = o
NIVEL JERARQUICO  Aprendizaje continuo o - N — = I
NIVEL JERARQUICO _ Experticia profesional S . _
NIVEL JERARQUICO _  Trabajoen equipoy colaboracien I ~ L i}
NIVEL JERARQUICO  Creatividad e innovacién i SR o _
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuande tengan personal & cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS
Constitucién Pelitica
Estructura y administracion del Estado
- Politicas publicas en materia de educacion
- Herramientas ofiméticas
« Estructura de la Universidad
-+ Procesos y procedimientes institucionales
. Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental. seguridad y salud acupacional
1X. CONOCIMIENTQS ESPECIFICOS
* Normativa de educacién superior
+ Técnicas de archivo y correspondencia
Alencion al usuario
+ Ciencia, Tecnelogia, Innovacién e Investigacion
+ @Gerencia integral de proyectos
Planeacion esiratégica, Planes Estratégico y Operativo Anual de la entidad.
X. REQUISITOS GENERALES
|Ti(ulo profesional. liulo de posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses de expenencia profesional relacionada.
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X1 NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO

Nivel de formacidn Pregradoe

H

Adminisiracién

Agronoinis

Anfropologfa, Artes Liberales

Argultaciura

Bacteriojogia

Biologia, Microbiotogia

Ciencls Polilica, Relacienes Intlermacionales
Camunicacisn Social, Perodismo
Darecho

Diseio

Economia

Educacidn

Enfermeria

Filosatia, Teologia

Fisica

Gangrafia. Historia

Geolagia, Otros Programas de Clenicias Natursles
lngenieria Adminisiraliva

Ingenlerfa Agricala, Forestal

Ingeniaria Agroingustrial, Alimentgs
Ingenieria Agronémica, Pecuaria
Ingenieria Ambientat. Sariilatia,

Ingenierfa Biomédica

ingenieria Civid

Ingenieria de Minas, Metalurgia
ingenicria de Sistemas, Telematica
{ngenieria Eldctica

{ngeniaria Elecirénica. Telecomunicagiones
Ingenieria Indistrtal

ingenieriz Mecanica

Ingenieria Cluimics

Insirumentacidn Quirdrgica

Lenguas Modernas, Lileralura, Lingiiistica
Matemalicas, Estadistica

Medicina

Medicina Veterinaria

Masica

Nutricion y Dietdtica

Ddonlelogia

Oplometria, Otros Programas de Ciencias de la Satud
Psicologis

Quimica

Satud Publica

Saciologia, Trahajo Social

Tarapias

Zootecnia

Nivel de formacidn Posgrado

I < Especiakzacida en el drea de sonasimyentn
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XIl. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrada en |a madalidad de especializacién por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo: o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afio de experiencia profesional El titulo de

posgrado en la modalidad de maestria por:Tres (3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo emplea, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano de experiencia profesional El titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdoctorado por: Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional: o Titulo

profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo:
o Terminacién y aprobacion de esludios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisilo del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, v dos (2) afos de experiencia profesional. Tres (3) anos de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

L /[

Vma jefe iAmediato
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#Z¢ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
'2¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL |
DENOMINACION DEL CcOBIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFES|IONAL . Segdn e Vicerrector de
ESPECIALIZADOD 2028 16 2028-16-68 4rea funcional investigaciones

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere un profesional especializade para liderar y reatizar las actividades que permilan la adecuada ejecucion de fos proyectos de investigacion y
las diferantes convocatodas,
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