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2 fgaciones-Vi ja ta I tigacionos-Seccion Gestion Administrativa-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria de Investigaciones-Vicerreotoria de Investiy:

ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conogcimientos propios de su carrera prafesianal, con e fin de asistir y apoyar el drea asignada, en |2 ofganizacitn v la
ejecucién de Jas tareas encomendadas

. PROPOSITO ESPECIFICO

[ Gestion administrativa y juridgica de aclividades y proyectos de investigacien en Glenci, Tecnolegia e Innovacion cofinanciados en recursos extemcs.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+- Participar en [a farmulacién, el disefio, Ia organizacion, Ja ejecucion y el contral de planes y programas dal area intema de su comgetencia.

C3; dimiento ento pios pal

| desarrolio de.su &afg

- Velar por que las quejas, los reciamos y las sugerencias fofmuladoes par la comunidad estudiantil, los isuarios o cualquier ciudadang sean

rasuelibs por-el dréa corespondiente.

Brindar 8l servicia de ‘acierdd ct

+ Parlicipar en el desarrollo.delas funciones propias.de la dependencia.

mplir con'ias poljti

Vicerrectoria de Investigaciones y en los tuales la Universidad Militar Nueva Granada ha
Revisar los asuntos furidicos y administrativas relacionados con Proyectos de CTet da convocatorias intertias cofinancizdos con recutsos internos ¥ eXtRrnes.
Respaldar a la Vicerrectoria de frivestigaciones en la identificacion de fuentes de financiacidn a ACTY,

Eféctuar control y seguimiento a las ACT! &n cuanto a ia éjecucidn, cierra, fiquidacién y normalizacidn de compromisos juridicos, resultados de investigacion y
transferencia tecnoldglca.

Efectuar recomendaciones para optimizar y normalizar compremisos contractuales ante variaciones, modificaciones, desviaeion de los proyectos, tompromisos
institucionaigs, normas internas, legislacion regulatoria e informes de los supervisores delos proye

con recursos del proyecte, liguidacién contractual y obtencién del paz y salvo definit

Respaldar juridicamente la formutacidn, seguimlento y evaluzeidn tela Palitica Institucional de Clencia, Tecnologia e Innovacisn.

aplicada en seres humanos, asimales, medio 2mbientas ¥ practicas que requieren la observanc

Raspaidar desde el punta de vista jurldico a.1a Vicerrectoria de Investigaciones en a formulacién v desatrollo de convocatorias sobre CTes.

precision, caridad o definicién.
Gestionar Ja estructuracion de convenios de CTal con otras instituciones para la realizscioi dé setividades de CTel,

Coordinar con la seccidn financiera de Vicerrectorfa de Investigaciones los informes financieros da los prisyectos o canvenios de CTel de fa UMNG,

Gestionar administrativamente y juridicamente las actividades ¥ proyectos de Clenciz, Tecnologia & Innenacian | CTel) que se encusntran registrados v/o'a caspo de

Proparier; realizar ¥ gestionar hojas de ruta para la finalizacion téenica del provecto, entraga y destinacion de resultades de investigacidn y bienes muebles adquiridd

Reallzar un acompafiamiento desde ef punto de vista juridico al Camité de ética de iz tnyestigacidn especlalments, ante proyectos da CTal gue vikclan investigacidn

Analizar y recomendar la forma de dirimiz situaciones de orden institucional Polifica Institucional de Ciencia, Tecnologld e lhnavacién; cuya trata mignto regulers de

Sistema Integrado de Gestién

Conecer o identificar las acciones a realizar en el plande emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Coraceras hojas de seguridad (MSDS$} de los. praductos quimicos asignados pars usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de fosrequisitos nermativos aplicables &1 Sistemna iniégrado de gestion,

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Froleccién y Prevencién contra caidas en alturas y ia {egislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo on alfuras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos; instructivos, planes, eic, del Sistema de gestién de seguridad, safud en e} trabajo y gestién ambierital
Y operalivos establecidos por fa UMNG o el chen{e:para desarmollar la labory Jas lareas criticas para prov

Gumplir las normas ¥ procedimientos de Seguridad, Salud en e Trabajo y Ambiente establecidos porla universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea-sobre Ja existencia de condiciones defectuasas, peligros, aspectos ambientales, fallas endas instalaciones;
maquinarias, procesos y operaciones de frabajo. v sistémas da eontio] de riesgos.

Desemperiar su cargo con los roles y respensabiidades en Seguridad, Satud en-el Trabajo y Ambienta

Infarmar y/o reportar at encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones p lig: oacorecimientos an
materia de SST&A,

Pariicipar activamente en Ia divuigacion e Identificacion de los.materales peligroses gue se \ilizan dentrg de la empresa de acverdo alas hojas
de seguridad {MSDS).
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+ ‘Participar activamente en Jas charlas y cursos relacionacos con el Sistema Integrado de Gestian.

Partivipar activamente en los grepos relacionados ton el Sistema Integrado de Gestién, como son: Comité Paritario.de Seguridad y Salud &n e
Trabajo, Grupc Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Parlicipar en charlas, cufses y talleres de entrenaniiento ea prevencion y atencidn de emergencias.
- Participar en el desarrollo de los.pregramas. procedimientos 'y actividades asdciadas al Sistema Iategrado de Gestign.

Procurar gl cuidado integral de su salud, infarmando su estado de'salud de una forma cara y veraz.,

Realizar las.inspecciones aplicables al cargo, proponer Jas me;oras hacer los reportes al jefe.inmediate y hacer seguimients al ciarre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de prateccién personal asignados,

Gestion Documental’

- Velary respender por la adecuada conformacidn, organizacion; desceripcion (:nventano) administracion, contsol, conservacion. preservacion y
consulta de fos decumentas de archivo, en el archive dé gestion, generadas en ejercicio de las funcienes del érea a su cargo, de acuerdo con lz
tabla de relencién documental aprobada. feniendo-en cuenta s principics de procedencia y orden-crigingt, el ciclo vital-de log documentos  la
nomatividad archivistica vigente, Debe impedir.o evitar 1a sustraccion, destrisccion, acullamients o utlizacion indebldos-de fa infermacion.

VIl COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resultados o

COMUNES Crientacién al usuario y &l ciudadano

COMUNES ‘Transparencia

COMUNES Compromiso con Ia Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje’ continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesicnat o
NIVEL JERARQUICD Trabajo en equipo-y colabdracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad € innovacioh

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupes de trabajs (Cuando tengan personal a cargo} .

NIVEL JERARQUICO ‘Toma de decigiones (Cuando lengan persanal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion-Politica

Estructura y.administracién del Estado
Polilicas pablicas en materia de educacién
Herramientas ofimaticas

Esfructyra.de’1a Universidad

Procesos 'y procedimientos institucionales
Sistemas de gestién de calidad, gestion amblenta; seguridad y salud-ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ciencia, Tecrologia. Innovacién e lnvestigaclon
- .Estmclura dela Umvers:dad :

* Normativa @n contratacion pablica

Normalava y prn{:esos e |n\rest=gauon

Documento Ccnceplual del Madelo de Reconommiemoy Meﬁac:on de Grupos de: Invesbgamon & Invesﬂgadores Vigente de Colciencias

-Contralamon por & ando Frantisco José de Caldas
Manual de contratacion de Colciencias
~ ‘Marcc Legal para et sisséma naciorial de Gencia; tegﬁoqulé innoacion. -

Conceptualizacion juridica y téenica de Colciericias

Norm' ,' vidad nacuona! & inlemacmnal en étlca ¥ hleetma ela mveshgauon & mtegndad czentiﬁca

Normatividad en propiedad inteleciual: derechos de autory pmpledad industrial

Expariencia’ en gesuén de -::Drwemos de cnenma lecnclogna einpovacion |

X. REQUISITOS GENERALES

|Ti!ulo profesicnal y doce {12) meses de experiencia profesional relacionada,

XL NUCLEOS BASICOS DEL GONOCIMIENTO
Nive! de formacién Pregrado

|- Derecho

Nive! de formacion Posgrado
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XN EQUIVALENCIAS

El fitulo de posgrado.en la modalidad de especializacian por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredie el ttalo
profesional; o Tilulo profesional adicional al exigido en ¢! requisito del respectivo empleo, siempre ¥ cuando dicha formacidn adicionat sea afin con las
funciones del ¢arga; o Terminacién y aprobacién (¢ estudios profesionales adicienales af titulo profasional exigido en el requisito del respectivo
empieo, siempre y cuando dicha formaeidn adicional sea afin con las funciones del carge, y un {1) afo dé experiendia profesionatE! fitulo de
posgrade €n la modalidad de maesliria por. Tres {3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ! liiulo profesionat; o Titule
profesional adicional al exigido en el requisita del respective empieq, siempre y cuando dicha formackin adicional sea &fin cén fas funcionss ded cargo;
o Terminacién y aprobacion de esludios profesionales edicionates al tiulo profesional exigido en ef requisito def respective empieo, siempre y cuando
dicha formacién adiclonal sea afin con las funclones del cargo, v un.{1}-afic de experiencia profesional. £t titulo de posgrade’en ia modalidad de
doeclorado o posdoctorado por: Cuatra (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que-se acredile ef titulo profesional; o Tiule
profesionat adicicnal al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempra y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones det cargo;
o-Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al thule profesional exigido en el requisita del respactive empieo, slemprs y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2} anos de experiencia profesional Tres {3) arfios de experiencia profesionat por
litute universitario adicianal al exigido en-ef requisito del respectivs empleo.

Wnechiopr e

/ Firma jefedinmediato ~ Firm jefe supeplor jerdrquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Los asuntos.de clencia, Tecnologia & Innovacion requieren un especial seguimiento y control desde et punto de vista administrativo v juridice en razén
a-que vinculan compromisos desde [o élico hasta o contractual y legal,

Widlgi — Wuk

/Firma iefe]’nmgéliato Fipma jefe superior rarquico







