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¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

. IDENTIFICAGION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACIEN CARGQ JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL . Segun el Vicerrector de
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-122 area funcionat Investigaciones

II. AREA FUNCIONAL Vicerretions de invesligaciones-Vicerreclona de Investigaciones--

11 PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir. apoyar y ejecutar las labores encomendadas por &i jefe inmediato en las unidades o areas inlemas encargadas de desarrallar Jas politicas, los
planes, las programas ylos proyectos de la Universidad

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Planear, desarrohiar, gestionar y hacer seguimiento de lodos Jos procesos y procedimientos contabies y tinancieros del Fondo Especialde
investigaciones adscrilc & la Vicermectoria de'invéstigaciones de Ja UMNG.

v, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

« Participar en ta formulacion, el disefio, (a-organizacion, la ejecucion v ef control de planes y programas del drea interna de su competencia, asi
como'en los comilés de los cuales hace parlé o asiste como invitado.

Participar.en la formulacion. el diselio, B grganizacion, 13 ejecucdn v &l contrd! dé pianas y programas del Area Intema de sucompetencia.

Coordinaf, promover y participar en fos estudios & investigaciones que.permilan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportune
cumplimiento de los planes. programas y proyectos asi como la ejecucion y.ia utilizacion ptima de los fecursos disponibles.

Admipistrar, conlrolar y evaluar el desarmolio de los programas, los proyectos y Jas actividades propias del drea,
Promover & implemeantar os protedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar 1a prestacion de los servicios a su targo.

Proyectar, desarrollar y recomendar fas acciones que deban adoplarse para iograr 0§ ubie'ti\_io_s-y las metas propuestas,

Asistir a4 jefe inmediale en e planeardiento, la evaluacidn.y el controt de-la gestidn de la dependencia en donde se encuentra asignado.
Curnpiir con 1as politicas f los programas gue tenga la Universidad relacionados.con gestion dé calidad, salud-ocupacional y medicambiente.
- Asistir a fas capacitaciones programadas por la Universidad.

- Velar por 13 proteccion de la documentacion’ e informacich que porfazon de su emplég; cargo.o-fundidn conserve bajo su cuilade ¢ a la cual tenga
- acciso, ¢ Impedir.o-evitar su sustracelén; destriccion, octtamiento o utilizacien indebida,

- Aplicar y velar por ins protocolos-de confidencialidad de i informacian a la que haya lugar.

+ lLas demas gue le.sean asignadas. por au.tpricia_é' cgmpete_nle,-_dé: a_cuerg!q'g:un.el é_fea de d'eseﬁ.peﬁ't.z_ y la nakiraleza del empleo,

vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Elabarar el acto administrativo correspondiente por el cual se establece el presupuesto asignado al Fondo Especial de Investigacionas en cada vigencia.

2 Elabarar gl acto adrinistrative de intresos v gastos sprobudos en cada vigenda.
3. Elaberar ia resclucidn correspopdiente de fos saldos que pasan.de una vigencia a otra
4, Elahordria resolicién de rubirosque spliquen para los Procesos.de investigacion Cientifica e Inndvacidn y Emprendimienta.

S.Particifar activamente’en e proceso de estudio, evaluadion y pfoyecuon de convecatorias pars financiar internamente proyectos de Investigacion, innovacion v
Emprendimiznto, enmarcados en vl Sisters de Cencle, Tacnologfs ¢ Tnnovacion de fa-Universidad

& Participar en el procese de varificadion de Iz informacidn presupuestal correspondiente pars 1o aprobacidn de proyecies de investigasion, innovacion,
emprendiniznto v prototipaje a finanziar por ja Universidad Militar Nueva Granada, ya sean Internos o £

7.Realizar el fapecimientn de fas clientas asignadas a las diferentes Proyectos adminlstrades por la Vicerréctotia de Investigationes, en coordinatidn con 1a Divisidn
Financiera y 1z Oficing Asesora de Planeacion de'la Universidad Militar Nueva Granada,

B Asistir y participas en fos diferentes Comités de fa Vicerrectoria-de thvestigaciones, siempre ¥ cuande i presenten tasos ge sprobaciones y/o medificationes
prosupuastales, pare 3 tema de decisiones.

9.Realizar lag Actas Presuguestales de Initio v Firales de tedoslos Provectos que se finanzian en Ja Universidad Militar Nueva Granads, por intermedio de fa
Vicerrectaria de investigarioneas, sean estos Intérnoes @ Externgs,

10.Revisar y validar Actas de Inicio-de todos log Prayectos que se financien en la Universidad Militar Nuevg Granada, por intermadic de iz Vicerrectorfa de
investigaciones.

13 Realizar ios tnfarmes financieros y de ejecution de presupuasic peridgdicaments.

1Z.Elaborar Actas Presupuestales Modificatorias, encaminadas a facilitar 1 ejecucian y.gesticn de los recursos frescos asociadas a los diferentas Prayectas v/o
actividades que ameriten financlarse, con el fin de fortalecer ef Sistema de Clencia, Tecnolog

13 Presentar informacian veraz siguiendo los linemientos establecidos, en fos tiernpos estipuilades a'las Divisiones da 1 Vicerrectaria relacionddas con asuntos
friasicieros' y de gestidn admunistrativa,

14 Rezlizar los informes financieros de los provectos externos 2n o3 tiempos estipuledos per s mismos 2n coordinacién con Ja revisién juridica de fos mismos,

15 Verificar In ejecucidn de los pravectos de acuerdo con ef plan da compras establecide, segan informacicn det Sisterna y Varificar bimestralmente g1 cuadre de sak
frente ai sistema Financiers.

Sistema Integrado de Gestiagn

Conceer e idenlificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y paricipar de los simulacros que se realizan.
Conoeer las hojas. de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarios ge acuerdo & lo-establecido
+ Cumplintiento de los requistios normativos aplicabigs 2! Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabiiidadas establecidas.en el Programs Proteceion y Prevencidn contra caidas en alturas y la-legislacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un pivel inferior,
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Cumplir con los programas, procedimientes, instructivos, planes, etc. del Sistema‘de gestion de seguridad, safud en et trabaj o y gesiion ambiental
y operalivos establecidos porla UMNG o el ciiente para desarroliar fa labor v fas tareas criticas para prev

- Gumplir las normas y procedimientos de Seguridad. Salud’ ‘efvel Trabajo y Ambiente-establecidos por fa universidad.

- Dar avise inmediato a sus jefes de drea sobrela exisiéncia de cendiciones defectuosas, peligros, aspactos ambientales, fallas-en las instalacicnes,
magyinarias, proceses y operaciones dé trabajo, y sistemas de coptrol e riesgos.

Desempehiar su cargo con los rojes v responieabifidades-an Seguridad, Salud an af Trabajs y Ambiente

informar y/o reportarat encargado de Segundad y Salud en €l Trabajo y Gestidn Ambiental as condiciones peligrosas o acentecimientos en
materia de SSTEA.

- Participar activamente en |a divuigacion e |dentificacion de los maieriales peligrosos. que se ulilizan dentro de ia empresa de acuerda a las hdjas de
seguridad (MSDE).

Participar activamente en'las charias y cursos relacionados con el Sistema Inlegrade de. Gestion,

Participar activamente eny [os grupgs relacionados cor ef Slslema Integrado.de Gestidn, camo son: Cemité Paritasio de Seguridad y Salud en o
Trabajo, Grupo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en chatlag, cursos y talleres de enbrenamients en prevencion y atencién de emergencias.

Participar.en &l desarrolic de los programas, procedimientos .y actividades asociadas al Sistema integrade de Gastior
- Procurar e cuidado infegral de su saiud, informando su estado de saiud de unaforma clara y veraz.

- Realizar las inspectiones aplicables ai carge, proponer fas mejoras, hacer los repores aljefe inmedialg y hacer seguimiante al cigme de los
hattazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemeritos de proteccién parsonal asignados.

Gestion Documental

- Velar y resgonder por’la adecuada conformacion, organizacion, descripcion; (inventan‘u) admuistration, cortrol, conservacion, preservacion y
consuita de los documentos de archive, en el archivo de geslion, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de-acuerdo con i
tabla de.relencidn documental aprobada, teniéndo en cuenta fos principios de procedentid ¥ orden originat, e ¢iclo vital de los docamentos yig
nomatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar Iz sustraccion, destruccin, oouliamiento ¢ ulilizacion indebidos de la informacion.

VIl COMPETENCIAS

COM_UNES Ornentacion & resuitados

COMUNES Crientacion al usgariay al  ciudaddne

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la-Qrganizacion

NIVEL JERARQUICD Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERAROLICO Trabaje en equipe y colaboracion

NIVEL JERARQUICO Creafividad & innovacién

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a carge)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando téhgan personai a cargol

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica
Estructura y administracion del Estaco

Politicas plibicas en materia de educacién

Herramientas ofimaticas

Estructura de |a Universidad
Procesos.y procedimienies institucionales
Sistemas de gestien de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manefo y supervision de recursos fisicos ¥ econdmicos

Cienicia, Tecnologia e Innovacion

Planeacion presupuestai

Politicas de gestion-administrativa

X. REQUISITOS GENERALES
| fitulo profesional del y titule de posgrade en lamodalidad especiatizacion y siete {7 meses de experiencia profesional relacionaga, ]
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®1. NUCLEQOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
thgenieria Induslrial

Economia
Administracion
Comadura Fablica

. ingenieria Administrativa

Nivel de formacién Posgrado

Especializacidn.en Finanzas

- ‘Especiallzacion gn Administracion
< Espevializacion en Contabilidad
Especializacion en genieria

XH, EQUIVALENCIAS

El tifulo de posgrado en la modalidad de especializacidn pofos {21 afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el tituio
prafesianal; o Titwlo profesiona! adicional al exigido en el requisilo del respective empleo, siempre y cuando dicha formation adicienai sea afin con ias
funciones del carge; o Terminacion y aprobacian de estudios profésionales adicionales at titulo profesional EXlgldO en et retjuisito det respectivo
empleo, siempre v cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del carge, y un (1} afe de experiencia profesionakl tiylo de

posgrado an la modatidad de maestria pedfres (3) afics de experiencid profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tituio
profesional adicional 4 exigido en ai requisito de! respective empien, siempre y cuande dicha forrmacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
' Terminacion y aprobacion de astudios profesionales adicionales al titulo profesioral exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea alin con lag funciones del sargo, y un (1) afio de experiencia profesionaEl tiulo de posgradd en ja modalidad de
doctorade o posdoeciorado porCuatre (4) afies de expariencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef titulo profesional o Titulo

profesional adicionat al-exigido en el requisito def respectivo emples, siempre y cuando dicha formacion adicional sea-afin con ias funciones del cargt,
o Terminacion y aprobacion de esiudios profesionales adicionales al livlo profesional exigido en el requisitd-del respective empleo, siempre.y cuando
dicha formacion adicional sea afin can las funciones del cargo, y gos {2} anos de experiencia profesionallres (3) ados de experientia profesional por
titule usiversilario adiclonal af exigido en &l requsisito.dél respectivo empleo.

4/%/;5&: '

/Furma jefe;rl"fe iato Firma jefe superior jerérquico
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Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segln el Vicerrector de
ESPECIALIZADO 2028 12 2026-12-122 area funcional Investigaciones

JUSTIFICACION DEL CARGO

La Vicerrectoria de investigaciones a traves del Fondo Especial de Investigaciones para el curhplimiente de sus fancicnes misionates como estrategia
de foftafecimiento del Sisterna deCiencia, Tecnologia e innovacién, debe estar asesorado de-profesional especializade en temas presupuestales y
financieros que garanticen la correcta ejecucién presupuesiat,

/ Firma jefé inmediato

Firma jefe superior jerarquico







