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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 7 |
NIVEL: DIRECTIVO | ;

DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
VICERRECTOR Segﬂn ‘el RéCtOl’ ;
UNIVERSIDAD 0060 19 0060-19-6 drea funcional i

II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria de Investigaciones—

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, dirigir y coordinar la gestidén de.las unidades organicas adscrilas a su Vtcerfeciofla con el propésito de contribuir al direccionamiento
eslratégico de la Universidad Militar Nueva Granada.

V. PROPGOSITO ESPECEFICO

Fomentar |a cultura de investigacion, de innovacion y de emprendimienta, con el sustento de los postulados osONcos de @ universiaad yen
cumplimiento de su misién.
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V. DESCRIPCION FUNCIONE;’:‘; ESENCIALES
Asistir al Rector en la formulacion de potiticas instituctonales y en el Plan de Desarj"ollo'.

Qrganizar, programar, dirgir y controlar el desarrollo de (s actividades de las diferientes dependencias adscritas a su Vicerrectoria.
Eiaborar y presentar informes, estudios y recomendaciones que le sean solicitadosi por el Rector y ias inherentes al desarrollo de sus funciones,
Velar por e! cumplimiente de las politicas, los cbietivos y las disposiciones Iégales.%
Propender por |a calidad y eficiencia en la prestacion de los servicios bajo su cargoi,

«Cuimplir las funciones delegadas por gl recior,
Evaluar el desemperip del persanal a su carge, de conformidad con.Ias'.curresponciientes disposiciones legales y reglamentarias.
Las asignadas en los Reglamentos de la. Universidad y las delegadas por & Réctoé

Las demas sefaladas en la Constitucion, ia ley, los estalutos, y las disposiciones que determinen la organizacién dela entidad ¢ dependencia a su
cargo y la naturaleza del empleo.

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Consolidar y proyectar ia investigacion.como el eje fundamental para &l esiimulo generacmn y difusion def conocimiento, en & rearco de] Plan
de Desarrollo Institucional.

2.Fomentar la Guitura investigativa, innovadora y emprendedoraentre-la comunidaij necgranadina.

3. Dictar los lineamientos necesarios para mantener la politica de Ciencia, Tecmlogla e Innovacion de 1a UMNG actualizada y acorde ala
narmatividad y fos estandares nacionales e internacionales,

4.Crientar el desarrollo de las aclividades del Sistema de Ciencia, Tecnologia e In:nﬂvacién de [a Universidad,
5. Velar por et adecuado manejo de recursos fisicos y financieros destinados a dgéanolto del Sistema de Cienciag, Tecnologia e Inriovacion,

6. Promover que los proyectos de-Clencia, Tecnologia e Innovacion, orieniados at :desarml'lo de la Nacion solicitados por cualquiera de. los
seclores del pais, incluso el Seclor Defensa, sean difundidos al interior de'la UMNG para buscar alianzas que permitan su formulacion:

7.Vefar por el cumplimiento de las normas éticas, bicéticas, de integridad cientifi ca y de propiedad intelectual, vigentes en Ciencia, Tecnologia-e
Innovacion, en los ambitos nacicnal e internacional.

8.Crientar a la UMNG.en materia de propiedad intelectual, derivada de procesos de investigacion cientifica y tecnoldgica; y dirigir ios procesos
refaclonados con la proteccion de ia propiedad Intelectua!, registro dé patentes.y comercrahzacnén de productos, con el debide uso del hombrey
la marca de la Unlversidad,

9,Crientar, promaover y apoyar ias relaciocnes y los convenios interinstitucionates erj el pais y fuera, en coordinacion con a Oficina Asesora de
Relaciones Intérnacionales.

10, Imputsar la gestion extema de recursos para ef desarrolfo-de! Sistema de Cientia. Tecnologia & innovacion.

11. Proponer, junto con-sus divisiones, acciones para el mejoramiento de la ca%idaﬁ en la Gestion de la Vicerrectoria de Investigacicnes y e
fortalecimiento inslitucional de ia investigacion, la innovacidn y el emprendimiento.;

12. Promover ef fortalecimiento de 1a formacidn en investigacion en los prograrnasg'de pregrado y posgrado de la UMNG,

- 13, Establecer y mantener actualizada una iinea base de indicadores de Ciencia, Tecnologia e Innovacion para reportar la evolucien de la
Investigacidn. : i

Sistema lntegrado de Gestidn

- Promover los espacios y recursos necesarios para la realizacion de capamtacuones y demas actividades para la participacion del personal d
Institucién,

* Realizar la rendicitn de cuentas frente al desempeiio de las aclividades asignadasfpara et Sistema integrado de Gestion. ;
i

3
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- Destinar presupuesto y los recursos humanos, financleras y tecnolbgicos necesanos para el desarrollo de las aclividades establecidas demr() dej
Sistema Integrado dé Gestion, :
H

- Garantizar que el Sistema Inlegrade de Gestion se establece, implementa y mantlene a bravés de fas evaluaciones periédicas 5

+ Garantizar-que se presentan informes-sobre el desempedo del Sistema Integrado de Gestion al Reclor para su revisitn, y que se.usan como base
para la mejora confinua. [

+ Crear conciencia sobre el cumplimiento de las funcicnes y responsabilidad frente ai Sistema [nlegrado de Gestion.
- Supervisarel cumplimiento y divaigacion de la Politica Integral y normas establecndas

]
- Implementar acciones de mejora de acuerdo a ias evidencias. g

* Motivar la participacion de todgs los miembros de su drea en fas aclividades de capacttaclon y demas contenidas dentro del Sistema !ntegraErIo de
Geslion, :
- Participar activamente en las reuniones relacionadas con el Sistema Integrado de Gestlén 5

+ implementarlos mecanismos necesarios para verificar el cumplimiento de las achwdades enmarcadas al Sistema Integrada de Gestion. J/‘
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rVe'rificar el cumplimiento de 1a politica integral, por parte de todos fos funcicnarios de 1z universidad ]

. Conccer e identificar las.acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
- Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarles de acuerdo & lo eslablecido. !
+ Cumplimiente-de los requisitos normativos aplicables al Sisferna Integrado de gesfidn: ,

- Cumplif-con ias réspensabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en alturas y fa legisiacion aplicable cUando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas.de 1,50mt -0 sobre un nivel inferior. ;

Cumplir con'los programas, pracedimientos, insiructivos, planes, etc. del Sistema. de gestion de seguridad, salud en el trabajo.y gestion amblental
y operatives establecidos por Jla UMNG o el cliente para desarroltar la tabor y fas tareas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo. : E
- Cumpilir Jas normas y procedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Amblente estabiecidos por la universidad.
Dar aviso inmediato a sus jefes de 4rea sobre la existencia de condiciones defectuosas peligros, aspectos ambientales, fallas en las mstala‘cmnes
maduinarias. procesos y operaciones de trabajo, y sistemas-de control de riesgos. ‘
Desempeiiar su cargo con las roles y responsabilidades en. Seguridad, Salud en el Trabajo y. Ambiente. i

+ Informar y/o reportar al encargado de: Seguridad y Saiud en el Trabajo y Gestién’ Amblental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA. ;

- Participar activamente en ia divuigacion e tdentificacion de los materiales peligrosos que se ulitizan dentro de la empresa de acuerdo a [as hOJas de
seguridad (MSDS).

Pasticipar activamente en las ¢harlas y cursos relacionados con el Sistema lntegrado de Gestion..

Participar activamente &n los grupos refacionados con ¢ Sistema infegrado de Gestion, come sorv: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabaje. GrupoAdministrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada.de Emergenma Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre ptros.

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Parlicipar en el desarrollo de los programas, procedimientesy actividades asociadés al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar el suidado infegrat de su salud, informando su estada de'salud dé una forma clara y veraz,

Realizar fas inspecciones. aplicables al cargo. prcponer las mejoras, haicer 105 reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hatlazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementas de proleccion pef’sona! asignados.

» E g
Gestién Documental ;
t

Disponer de los récursos necesarios para la creacién, adopceion, funcionamiento, segu:miemo control y sostenibilidad del sistema de gesho

dogurnental (FOLITICAS, PINAR Y PGDY) |

- Garantizar los espacios v ias instalaciones necesarias para el cotrecto funcmnamaento de ios archives del UMNG, atendiendo las especnﬁcdcsones
técnicas y lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacian, g

+ Velar porque los servidores piblicos al desvincularse de las funciones titulares, en:reguen los documentos de archivo e informacién a su cargo

debidamente inventariados, conforme a tas normas y procedimientos que establec;dos por. el Archivo-General de la Nacion. i
:
‘Garantizar 1a integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y disposicion para consulta de los documentos de ar¢hwo e
informacion generados en desarrollo de las funciones asignadas al UMNG, asf'como, velar por la opertuing y adecuada prestacion de los semmos
archivisticos, impidiéndo o evitando la sustraceion, destruccion, ocultamiento o ut;lrzaméﬁ indebidos. ;
~ Garantizar Ja formulacion y ejecucién de pregramas de capacitaciony ackuahzacrén en temas de gestidn documental para los servidores publlcos

del UMNG.

£

* Velar y responder por la adecuada conformacian, organizacidn, descripcion (inventario), administracion, contral, conservagion, preservacién y
consulta de los docurmentos de archivo, en €l archivo de gestion, generados en gjercicio de las fungiones det érea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retenciér documéntal aprobada, teniendo en cuenta los principlos de procedencia y orden original. e! cicto vitai de los documentos y la
normatividad archivistica vigenle. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ccullantiento o uliizacion indebidos de la informacidn. §

Codigo serie Nombre serie documental Detalle : i
7000-2.40 Actas Comité de ética de la §
Investigacién : :
7000-2.41 Actas Comité de movilidad
7000-13.8 Actas Comité Centraf de
Investigaciones
7000-2.42 Actas Comité de propiedad intelectual  Patentes : §
7000-44.2 Presupuesto Anual de actividades de
investigacion
7000-48.2 Proyectos de investigacion Solicitudes, Acta presupuesta informes, Acta de inicio, Acta de liquidacian, rbrmato

preseniacién de proyectos

VIi. GCOMPETENCIAS
COMUNES Crientacion a resutiados : ;

COMUNES Orientacion al ysuario y ai  ciudadano :
COMUNES Transparencia

COMUNES Compramiso can |la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo

NIVEL JERARQUICO Planeacion .

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones ' f

MIVEL JERARQUICO Direccion y desarrollo de personal

NIVEL JERARQUICO Gonocimiente det enforno

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando-engan persanal a cargo)

NIVEL JERARQUICO Torna de decisiones (Cuando tengan personal a cargo) : Mq}
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FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacion
Normativa de educacidn supersior
Planeacidn esiratégica :
Sisternas de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocus'nacionalg i
Autoevalugcion y Acreditacién Institucional de alta calidad :

Herramienias ofirmaticas
Nermatividad vigente sobre Gestidn del Talento Humano
Manejo y supervision de recursos fisicos y econdmicos

Ciencia, Tecnologia e Innovacion : ;

IX. CONOCIMIENTOS ESF‘ECiFICOS i

Estructura de la Universidad
Normativa y procesos de investigacion

Experiencia Gestion y desarrollo de proyecios de investigacidn

Produccion cientifica certificada, !

X. REQUISITOS GENERALES
lTltu1o profesional, Ttiulo de postgrado enla modalidad de especializacion y sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada. U{ [

: |
Universidad Militar Nueva Granada - Manual de Funciones Especificas 0060-19-6 Pégina 3 de 5

i
1

b



Y acreditar tres (3) afios de experiencia en investigacion.

XI. NUGLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado :

Administracion

Agronomia

Antropaiogia, Artes Liberales

Arquitectura

Bacteficiogia.

Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas
Biologia, Microbiclogia

Ciencla Politica, Relaciones internacionales
Comunicacién Secial, Periodismo
Contaduria Pablica

Derecho

Economia

Educacion

Enfermeria

Filosofia, Teologia

Fisica

Fisica

Geograffa, Historfa

Geologia, Otros Programas de Ciencias Nalurales
Ingenieria Administrativa

Ingenieria Agricola, Forestal

Ingenieria Agroindustriat, Alimentos
ingenieria Agrondmica, Pecuaria

Ingenieria Ambiental, Sanitaria

Ingenieria Biomédica

Ingenieria Civil

Ingenieria de Minas, Metalurgia

tngenieria de Sistemas, Telemafica
Ingenieria Eiéctrica

thgenieria Elecirénica, Telecomunicaciones
ingenieria [ndustrial

ingenieria Mecénica

ingenieria Quimica

Instrumentacton Quirdrgica

tenguas Modernas, Literatura, Ling(istica
Matematicas, Estadistica

Medicina

Medicina Veterinaria

Nutricion y Dietética

QOdonlelogla

Optometria, Otros Programas de Ciencias de la Salud
Otras Ingenierias

Psicalogia

Publicldad

Quimica.

Salud Publica

Sociologla, Trabajo.Social

Terapias

Zootecnia

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en cualguier nucleo de conocimiento A
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Xil. EQUIVALENCIAS E

El titulo de posgrado en Ja modalidad de especializacion paiDos {2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredife el titulo
profesional; o Titule profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; 0 Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituio profesional exigido en ej réquisito del respectivo
empleo, Siempre y cuando dicha formacion adicional sea:afin con las funciones dej cargo, y un (1) aflo de experiencia profesionakl titulo de. 4
pisgrado en la modalidad de maestiia pofTres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el tilulo profesional; o ?itufo
profesional adicional ai exigido en el requisito det respectivo emplee, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funcionas del cargo;
o. Terminaciony aprobacion de estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigide en ef requisito del respectivo emples. siempre-y cuando
dicha fermacisn adicional sea afin con las funciones. det-cargo. y-un (1} affo de experiencia profesionaEl titulo de pesgrado en la medalidad de !
doctorado o posdoctorado porCudtro. (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se aciedite €l titulo profesional; o Titulo j
profesional adicional al exigido en el requisito del respeclivo empleo, sfempre y cuando dicha formacién 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 formacién adicional-sea afin con las funciones del carge, y dos {2) afios de expefiencia profesionallfes (3) afios de experiencia profesiona! por

titule universitario adicional al exigidoﬂen eyzpqty'qio del respectivo empleo, : ) i

Firma jefé.i ediatou‘ Firma jefe superior jerarquico

i
:
!
[
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UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA ;
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS ;

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL: DIRECTIVO ‘
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
VICERRECTOR : Segan el Rector |
UNIVERSIDAD 0080 19 0060-19-6 drea funcional :
; |

JUSTIFICACION DEL CARGO

La Vicerrectoria de Investigaciones es importante. para la UMNG ya que tiene fundamente en una de las aristas misionates de Ja instifucidn, su
axistencia asequra la arficulacidn de recursos, poliicas y procesos para el fomentd de la Ciencia; la Tecnoiogla y ka [nnovacidn, en concordanma can
las nermas y lineamienos en educacidn superior y los estandafes de calidad nac%or;ales e mternac:lonales

=

& inmediato -"\ Firma jefe superior jerarguico ,




