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Il. AREA FUNCIONAL Vicerrgcloria:de Invpsfigaciones -Divigion de lnvestigacion Clenfifica--

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar en las unidades ¢ dreas inlernas encargadas de ejecutir y desarrofiar 1as polilicas, kos.planes, los programas v los proyeclos de la
Uriversidad.

v, PROPOSITO ESPECIFICO

Fomentar 2l desartollo de fa investigacion Clentifica y {a.investicacion Farmativa de 1a URKNG. gesticnando lbs procesos v proyecios relacionados y
velande por asegurar el cumplivrienlo de fas nommas.y de log estandares de calidad éstabiacidos,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Partcipar s 1 furmuiacion, el disedin, i organzasion, ia ejecicion y ol control de planes y prograrmas:de) area intema de su cornpetancia, asi
como e log comités de los.cuales hace parte o asiste como invilado.

Proparier y realizal recumendacithas relacionadas son 13 miglion insttucional v los propositos y wbjetivas.de da entidad que le seon confiadas porfa
administracion.

Consalidar y mantenar actunlizade ¢f compandin normative 8¢ ta dopendencia, a nivel Usico ¥ inagnétien.

Aplicar y velar por lus protocolos do cenfidenciolidatf do fa informacisn a-la que haya lugar.

Avalar proyeEclos par prosentacian en tnvocatonas exierngs.

Velar por el correcto use ¥ aplicacitn del aplicativi ScienTi,

Asgsurar y enordings ja fusion de grupos da Invasiigasion.
- Craar'y actualizat fos formatos de Vicenectoria de Investigagiones,
Qrisntar y asesorar los grupos de investizacion con ol in de prepararies paraTa medicion de GOLCIEMGIAS.

Asescrar g jvenes invostigadores v asistentes graduados o invastigadores.

Preparary realizar las convocatorias internas "Banco Be Proyedtos™, proyectos de Inicacidn Clentifica PiCs ¥ Proyectos de Posgrade,

Velar por 2 proleccion de fa dosomenlacién e Informacion que par razén e su empleo, caigd o luneidn conserve baje su cuidade o a {2 cual tenga
aceeso, e impedin o evitar si sustfactidn, destruceidn, scultamisnto o iutiizacian indehida,

Evaluar el desempeiic del porsunal a su carge, de conformidad ©an s eorrespondientes disposidienes logates y regldmentarias,

Asistir a las capasitaniones. programadas por la Universidad.

Aplicar y velar por fos protocsios de confidenciatidad de bz informacion 2 la-que haya lugar.

Gumgdie con las politicas v los programas que tenga la Unlversivad relacionados con gesiidn de calidad, ‘salud ocupacional y medivanshionles;

L.as demas que le sean.asignadas por autoridad compglanta, de acuerdo con el draa de desempedory 1a naturaleza del emplec,

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asislin ta gestion de B Vierreclora dé investigaciones, o 1 Telarianans Lon i 1orlstion ¥ artunlvacion de s politica del Siiteims de Ciencia Tecnolngls @
Innovacidn de fa UMNG,

Prasenet ¥ coordings planes para 13 ariculacion de fasactividades ciontificas con los prafesres v los miembros sdministrativos y deoxtension 2n conjunto an fas
vicgflectonasy las unidades scadémicas ¥ adrrinests ativas de ts Universidad,

Ganerady eoerdiaat Jos planes para of desacrolio de proyectas de investipacign cigntifics, con ol fin de dar sulucion 2 problemas del pa%s v de! Sectar Defensa

Cenerar, epordinar o fazilitar ld divuizaion de Jos resutfados de los procesos de investigacion cientifica, realtizados por ia Universidad.

hwsta su figlrdaian
neertlvat Ta formacion de grupos interdisciplinarios de Investigacion, redes de Investigacion, tormunidades cientificas y Jo formation de fvestipadores.
Mantener actuddizade of sistema e medicion do la produstividod siontifica ¥ estion de |3 iwestigacian de los grupos de investigacion de 1a LRNG.

Coureinat cun b Bivisidn de Desaroils teenioldgiie e novicion las actividades tnherentes a los programas y proyectos del Sstema de Clenci Teenologis o
Ineovacion, que geacren prodisctos LECRARIILOS ¥ .AhF innovacin

Luwabuar bos sosultados de ins programasy provecos gl Sisterow de Ciendg Toonologla o Innpvacidn do 18 Universidad.,

sef presentados ep o Comiss Coniral de Mvestigaaiones,

Vilar por I srucalacion 9o las-actividades de nvestigacion centiics go 1y tnivirsidad con fas de! Sistema Nacional de Cendis Texnotogis 2 lonovadidn,

Coondingr ias prograrmas do; Apsyo 3 Jvenes iivestigrdores y Asitontes Graduatos, Fvastigation Farmativa ¢ mvestipacion Gentifica, Moviidad de Dotentns
fovestgadares, Apoyo 4 la Formatidn de Redes Clentificas, Dividgaion Clentifica.

Fomentar v faulitar i cultura de investigacion dentifien an o UMNG, desde (a creacion ¥ aperturs de tonvocatorias ¥ of scompafamisnie del desarralio de proyectol

Careguriac log provecios del Sistena de Ciunda Teonologla 0 Ineavasian con fundarmunts so s cabidad, partingriciay evalimesn realzads por pates dxaninos; para

Sistema Integrado dé Gestign

« Conocer e identiicar las acciones a realizar en 6l plan de ememendia; plan de conlingencia y participar de los simulacros que se realizan,
- Conocer 1as hojos de seguridad (MSDS} de los producios quiinices asignados para-usanos de acuerdo a lo astablecida
- Cumplintizria dedos reguisitos nomiatives aplicables al Sistema Intedrads de gestian,
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Cumplir ¢on las responsabliidades establecidas en e Programa Protecoidn y Prévencién conlra caidas en afturas y fa teislacion aplivable cuando
sa realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1.50it o sobre-un nivel inferior.

Cumnplic-con los programas, procedimientos, instruclivos, planes; ete. dei Sistemna de gestion dg seguridad, salud g eltrabajo y gesticn ambiental
yoperativos establecides por ln UMNG ¢ ¢f cliente para desarroliar Ja labor v las tareas.criticas para prey

Cumplir as nomias y procedimienios de Sequridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establécidos por la universidad.

Dar avise inmediata a sus jefes de drea sobre la existencia de ofidiciones defectuosais. peligros: aspecios ambiontales, fallas on fas idstalaciones,
maquinatias, procesoes y aperacionss de trebajo, v sistemas de control de desgos.

Degenperiar-su cargo con 103 rolés y responsabilifades gn Seguridad, Salud en el Trabgjo y Ambienie

Informar yio reportar-al ancargade da Seguridad v Salud en &l Trabajo v Gestian Ambiental las condicicnes peligrosas o acontecimienios an
matcria do SSTEA,

Participar activamente an la divulgacién e idemificacion dé los materiales peligrasos que se ulifizan dentro de la émpresa de acuerdo a las hojas
de segquridad (MSDS)

Participar activament en Jas charlas y cursbs relacionados ton g Sistema Inlegradn de Gestion,

Participar activameitlé en los grupos relacionados con ef-Sislema Inlegrada de Gestion, como sori. Comité Paritario de Segundad y Satud en el
Teabajo, Grupa Administirativo de Gesticn Ambientat y Sanitaria y Brigada de-Emergentia, Comite da-Convivencia Labo

Barticipar-en charkas, cursos y {alleres.de enrenamients oif prevension y alencion de emergencias,

Participar en el desarrofio.de los grogramas. procedimientos v actividades asocietias 81 Sistema Integrado de Bestion,

Procurar ¢f cuidiado infegral de su salud, intormanda su estedo de salud do ung foema clare y veraz,

Realizar fas inspecciones aplicadles al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes af jeta inmediate v Sacer seguimiento al ¢lerre delog
haltazgos,

Utilizar y mantener adecuada yresponsabiements e eiementos de proteccidn personal asignados,

Gestién Documental

+ Disponer de los recursos necasarioy pars la creacidn, adopcmn funcionamiento, seguimienta, control'y sostenibliidad del sisterna de gestitn
documantai (POLITICAS, PINAR Y PG}

Garantizar los.ospacios v las instalaciones necesanias fara el comeclo fuicionamionto de los archives ditl MADS, atendienda fas especilicaciones
téonicas y lineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacion.

© Velar por que los servidores publicos al desvincularse de fas funciones fikulares, enfreguen los documentos de archivo ¢ informaciin a su 6argo
debidamente inventariados, conforme a las normas ¥ procedimientos gue estabtécidds por et Archiv Ganeral de 1a Nacién,

Garentizar Ia integrdad, autanticidad, veranidad, fidetida, organizacién, conservacion y disposicién para consulta'de los documenlos dearchivo e
infortmagion generadoes en désamoll de las funciones asignadas.al MADS, asi coime, velar por la opaduna y adecuada prestacion de los seratios
atchivisticos, impidiands o evitand Ja sustracaion, destruccion. ecullamienio o titzacidn indebidos,

Garantizar la formulacion y ejacucion de programas da tapscitacion ¥ actualizatin en temas de gastion documental pars los servidores publcos
del MADS

Velary responder por a adecvada conformacion, organizacion, descdpcion {nv *ers!ar;c) administracion, conirol, conservasian, preservaciony
ronsulla deles documentos de archiva, en el archiva de gostian, gensrados en gjercicio de las funciones: del4rea a su cargp. do-acuerdo con la
tabla de retencion dacumental aprobada. 1aniends en cuentd log priicipios de procédencia-y orden orginal. B ciclo vitat de los documenios y
noraatividad archivislica vigente. Debe impedic o evitar la sustraccion, destruccidn, ocullaniento o utilizacion indebidos de la informacton.

Vil. COMPETENCIAS

. Qrientacion a resultado. e e i
Orm'\lacmn al HSUETO ¥ &l cs-;;'dar:'én:_:____ R

CDMUNES . ) ‘Camprumlsa ] Orgamzacrén

NIVEL JERARQUICD

. kTr'ai)ajalen equipo y col_'fi_hgyaélgf;rj M j
) :Vfr(!au dad ¢ innavaciin ) )
MIVEL JERARQUICO . Liderazgo da grupos de lmh‘m (Cuancfcz =engan pnrsnnal a cargn}' 3
MIVEL | JERARGUICO Toma de de TSNS {Cuando tengan persenal @ cargo}

Uniitversidad Mifitar Nuova Granadd - Ménual de Funciones Espocificas £028-23.37 Phgina 2de 4



FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Autoavaiuacitn y Acrediacidn Institucional de alta calidad

Mottalo Estandar de Control Inlema

Canstitucion Politica

Estiuctura yadminisi acion del Estado

Poillicas pablicas en maletia de educacdion

Planeacidn gsirategics

Sistemas de gostion (e calidad, geshon smbientat. seguidad v salud ocupacitnal
Herrarbigaing ofimaticas

Conogimientos para Adrrinistracion y Gestidn del Talento Humang

Lhencia. Tecnoloyis, Ionovacian 2 nvesligagon

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Politicas de gegtidn administrativa
Gerencta inlegral de proyadios

Neormaliva acercs de convenos

X, REQUISITOS GENERALES

| Tiwsio-profesional. tilulo de posgmde en fa modalicad de espeiahzacion ¥ Guarenta 40) meses de exPEnenCia Arelesional Feamnnaoa.

XI. NUGLEDS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Enfarmerid

Adniinistracion

Agronantia

Antropelonia, Artes Liberales

Atitectura

Ades Plisteas Visualag

Bacleriviegia

Bibliotacaiogia, Chos de Cengias Sociales ¥ Humahas
Biologia, Microbiofngia

Giencia Politiea, Relaciones Internacianales
Clencis Politiva, Relacienes Inlermacionales
Comunicacion Social, Periadisme
Gontaduris Pibiica

Uepontes, Educacion Fisica y Recreacion
Lgrecho

Disodo

Ecariomia

Edutacion

nganisnia Administintive

Ingeniarp Agricola, Faresial

ingenieria Agroindusinal, Alimentos

ngeniads Agranomica, Pecuana
Intjerilena Ambiental, Sanitaria
Ingenietia Bromédica

ingeniet:s Civil

Ingenieria de Minas, Meialurgia
ingenicria de Sisfemas, Telemativa

Ingernieda Eidcltica

Nivel de formacién Posgrado

EgpecialiZzacian eh cunlguier area del conacimiento

Universidad Militar Nucva Granaids - Mavtiol de Fonelonos Especificas 20282397,

Pdgina 3 do 4



Xil. EQUIVALENCIAS

£l tilla de posgrade on ia modalidad de espetalizacion tor-Dos {2} afins dé expariencia profesional y viceversa, 8ismpre que se deredite ol tiuls
prafesional; o Titile profesfonat adicional al exigide en el requisite el respective empleq, siermpre v cuando diche formacidn adicional sea afincon lag
funcionas dal  cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales aj l:luln profasional exigida en el reguisito del respieclive
ampien. siempra y cuando dicha formacion adicional sea afin eaon fas funciones del cargo. y un (3] afio de experiencia profesional £1 tilulo de
posgiado e la miodalidad de maestris por Tres (3} anos dé éxperiencia wrofegional y vigeverss. sidnipre gue se saredile f Hlulo prafesional; o Titule
profesional adicionat 8} exigids en of roquisiio del respectivo empleo, sieripre y-cuande dicha formacién adicional sea afin con las fungivnes. del cargo;
o Terminacian y aprobacién de esiudios profesionales adicionales. al tituls profesional exigido en el requisiio dol respective amplea, stempre. v cuando
dicha formacicn adiciona! sea afin con las funciones tel cargo, v uit (1) afio. de experiencia profesional Bl fitulo de posgrado €n fa modatidad dé
daslorada o posdoslorado por Cualro (43 afos de-experlencia profesional v vicoversa, slempre:que e acredite-of tiule profesional: ¢ Tituls
prefesional adictonat af exigido en o requisio Bel réspactivo pmplee, siempre y tuanda dichd fordicion adicional sea afin con s funciones del cargo:
o Terminaciin y aprobacion de estudins profesionaies adicionales al litule prolesicoal exigido en &l reyuisio del respeclive ampled, sienpre y tuanto
dicha formacion adicional sea afin ton fes Tunciones del calge, v'dos {2} anos de expétiencia profesicnal, Tres (1) afios de expetiensd profesionat por
tilulo universitano.adiconet &l exigito en el raquisio def respaotiva smples.

/ Firma jefe inrﬁé’diato Firma jefe superior jerarauico

Univorsidad Militar Nueva Granada - Manuad ve Funciones Espegificas 2048-23-37 Pagine 4 do 4



:

5+ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

WY MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IQ_E_NTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE

EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO

PROFESIONAL ; Segin el Jefe de Divisidn
ESPECIALIZADO 2028 23 2028-23-37 area funcional

Ss requiére un profesional especializade para el liderazgo de la Divisién que realice las aclividades necesarias que permitan & logra de los objetivos

del area

a/u/f 4

JUSTIFICACION DEL CARGO

Firmé Jg;é inmediato

Firma jefe superior jerarquico
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