BIPUIn HACIONAL [:f
METROLGGIA

MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA — INM

RESOLUCION NUMERO 0 0 2
( 07 ENE 013 )

"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”

EL DIRECTOR DE INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA,

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 122 de la Constitucion Politica, y en
especial los decretos No. 770 de 2005, 2772 de 2005, 2539 de 2005 y 4476 del 2007, y

CONSIDERANDO

Que mediante decreto 4175 del 2011 se escinden las funciones de la Superintendencia de
Industria Comercio, se crea el Instituto Nacional de Metrologia y se establece su objeto y
estructura.

Que mediante decretos 4888 de 2011 y 2705 de 2012 el Gobierno Nacional muodifico la planta
de personal del Instituto Nacional de Metrologia, lo que determina la necesidad de realizar la
actualizacion del Manual Especifico y de Competencias Laborales de los empleos  del
fnstituto.

RESUELVE

ARTICULO 1°. Establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia
filada por los Decretos 4175 del 2011 y 2705 de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de los objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos se sefalan al Instituto.

ARTICULO 2°. El citado Manual Especifico de Funciones , Requisitos y de Competencias
Laborales del Instituto Nacional de Metrologia, consignado en la presente Resoluciéon se
fundamenta en el siguiente marco de objetivos, estructura y planta de personal de empleos.
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Objetivo

E| Instituto Nacional de Metrologia, INM, tiene por objetivo la coordinacion nacional de la
metrologia cientifica e industrial, y la ejecucion de actividades que permitan la innovacion y
soporten el desarrollo econdémico, cientifico y tecnologico del pais, mediante la investigacion, la
prestacion de servicios metroldgicos, el apoyo a las actividades de control metrolégico y la
diseminacion de mediciones trazables al Sistema Internacional de Unidades.

Estructura Organizacional

1. Direccion General.

1.1. Oficina Asesora de Planeacion.

2. Secretaria General.

3. Subdireccion de Metrologia Fisica.

4. Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina.
5. Subdireccion de innovacién y Servicios Tecnologicos.
6. Organos de Asesoria y Coordinacion.

6.1. Comisién de Personal.

6.2. Comité de Coordinacion de Control Interno.

Planta de Personal

Numero de Dependencia y Denominacién del Cargo Cédigo Grado
Cargos

DESPACHO DEL DIRECTOR

1 (Uno} Director General de UAE 0015 25
1 (Uno) Asesor 1020 15
1 (Uno) Asesor 1020 13
2 (Dos) Asesor 1020 12
1 (uno) Secretario Bilingle 4182 26
1(uno) Conductor Mecanico 4103 13
PLANTA GLOBAL
3 (Tres) Subdirector General de UAE 0040 20
1 (Uno) Secretario General de UAE 0037 22
1 (uno) Jefe Oficina Asesora de Planeacién 1045 14
3 (tres) Profesional Especializado 2028 22
4 (cuatro) Profesional Especializado 2028 20
8 {(ocho} Profesional Especializado 2028 18
3 (tres) Profesional Especializado 2028 17
7 (siete) Profesional Especializado 2028 16
12 (doce) Profesional Especializado 2028 15
14 (catorce) Profesional Especializado 2028 14
2 (dos) Profesional Especializado 2028 13

3 (tres) Profesional Especializado 2028 12
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3 (tres) Profesional Universitario 2044 11
1 (uno) Profesional Universitario 2044 10
12 (doce) Profesional Universitario 2044 09
1 (uno) Profesional Universitario 2044 07
2 (dos) Profesional Universitario 2044 05
4 (cuatro) Profesional Universitario 2044 03
2 {dos) Profesional Universitario 2044 01
5 (cinco) Técnico Operativo 3132 13
1 (uno) Técnico Administrativo 3124 09
6 (seis) Técnico Administrativo 3124 07
3 (tres) Secretario Ejecutivo 4210 15
1 (uno) Auxiliar Administrativo 4044 12
1 (uno) Secretario 4178 08

ARTICULO 3°. Los servidores publicos de la planta de personal cumpliran las siguientes
funciones:

DESPACHO DEL DIRECTOR

1. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director General de UAE
CODIGO 0015
GRADO 25
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidencia de la Republica

AREA: DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar politicas y planes generales, ejerciendo su direccién, control y
vigilancia en el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza y
funciones propias del Instituto Nacional de Metrologia, de acuerdo con las politicas
generales del gobierno, del y de organismos internacionales en materia de
metrologia cientifica e industrial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Gobierno Nacional y participar en la formulacién de las politicas en
todas aquellas materias que tengan que ver con la metrologia cientifica e
industrial de acuerdo con las normas nacionales e internacionales relacionadas
para su implementacién en Colombia.

2. Fijar las politicas, estrategias y adoptar los planes generales, para el
cumplimiento de las funciones institucionales, dando cumplimiento a las

disposiciones legales vigentes.
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3. Dirigir el Instituto Nacional de metrologia controlando y vigilando las acciones

para €l cumplimiento de su misién, de acuerdo con los parametros establecidos.

4. Obrar como representante legal de la entidad de acuerdo con sus atribuciones y
normas legales vigentes.

5. Adoptar los reglamentos, manuales, instructivos y demas medidas necesarias
para el cabal funcionamiento y operacion del Instituto Nacional de Metrologia,
de acuerdo con las normas vigentes y parametros de calidad existentes.

6. Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestion y garantizar el
ejercicio de sistema de Control Interno.

7 Promover dentro de las instancias respectivas y con la colaboraciéon de las
entidades competentes, la cooperacion internacional, en asuntos relacionados
con la metrologia cientifica e industrial.

8. Rendir cuando lo considere pertinente o se le requiera, concepto previo sobre
los proyectos de regulacion estatal en materia de metrologia cientifica e
industrial, de acuerdo con patrones internacionales.

9. Sefialar anualmente y de acuerdo con las normas, las tarifas que se deban
pagar a favor de la entidad por los servicios que ésta presta.

10.Formalizar el establecimiento, oficializacién, custodia y conservacion de los
patrones nacionales de medida, de acuerdo con los estandares internacionales.

11.Expedir las regulaciones que conforme a las normas nacionales €
internacionales corresponden a la metrologia cientifica e industrial del pais.

12.Divulgar la informacién relacionada con las actuaciones de! Instituto Nacional de
Metrologia, sus politicas, planes y programas.

13.Obrar como ordenador del gasto para el reconocimiento de las obligaciones a
cargo de la entidad de acuerdo con las normas aplicables vigentes.

14.Dirigir la elaboracion del presupuesto de la entidad, presentar su anteproyecto y
establecer la desagregacion del presupuesto aprobado, de conformidad con las
normas vigentes sobre la materia.

15. Expedir los actos y celebrar los convenios y contratos que se requieran para el
funcionamiento del Instituto Nacional de Metrologia.

16.Rendir cuentas e informes dentro de los términos y de acuerdo con las normas
vigentes.

17.Administrar el personal de la entidad de acuerdo con las politicas y normas
establecidas para tal fin.

18.Establecer grupos internos de trabajo de acuerdo con los objetivos,
necesidades del servicio, planes y programas que trace la entidad.

19.Representar al Instituto, o designar quien lo haga, en los espacios nacionales e
internacionales, foros, organizaciones regionales y multilaterales competentes
en los temas relacionados con metrologia cientifica e industrial.

20.Designar los laboratorios de metrologia cientifica e industrial que se
consideren indispensables para el adecuado cumplimiento de las funciones de
la entidad,

21.Coordinar la Red Colombiana de Metrologia para establecer e impartir las
instrucciones necesarias a sus integrantes para la adecuada diseminacion de
las mediciones en el estado, la industria, el comercio, la ciencia y la tecnologia y
los demas interesados.

22.Las demas que le sefialen la Constitucion, la ley, los estatutos, normas y
disposiciones que determine la entidad.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas, estrategias y plarnes generales son fijados dando cumplimiento a
las directrices y normas dadas por el Gobierno Nacional y los organismos
internacionales que rigen en la materia.

2. El Instituto Nacional de Metrologia es dirigido, dando cumplimiento a las
disposiciones legales, politicas gubernamentales vigentes y parametros
internacionales.

3. Los objetivos institucionales se desarrollan garantizando el eficiente desempefio
de las funciones publicas encomendadas Y en concordancia con las
disposiciones legales vigentes y politicas gubernamentales.

4. Los informes se presentan de conformidad con las normas vigentes sobre '
materia y con los contenidos necesarios de acuerdo al fin.

9. La representacion legal de la entidad se ejerce conforme a las normas
aplicables vigentes.

6. Los sistemas de control interno y de gestion de calidad se implementar
siguiendo las normas aplicables vigentes y los estandares de calidad exigidos. |

7. Los reglamentos, manuales e instructivos y demas medidas que se adoptan
para el cabal funcionamiento de Ia Entidad, cumplen con los parametros de
calidad y normatividad aplicable.

8. Los conceptos sobre los proyectos de regulacion estatal en materia de
metrologia cientifica e industrial, que puedan tener incidencia sobre patrones
internacionales, se rinden oportunamente y atendiendo la normatividad vigente
y los pardmetros internacionales.

9. La promocion de colaboracisn de organismos internacionales se hace dentro de
sus facultades legales y en procura del bienestar general de la Entidad.

10.Las tarifas fijadas para pagar a favor de la entidad por los servicios que ésta
presta., se indican oportunamente.

11.La reglamentacién para la operacion de la metrologia cientifica e industrial dada
dentro del ambito de sus competencias, se rige en los términos de la ley vy los
parametros internacionales.

12.Los patrones nacionales de medida, estan de acuerdo con las normas vy
procedimientos legalmente establecidos y los patrones internacionales.

13.La implementacion, oficializacion, custodia y conservacion de los patrones
nacionales de medida, se hace atendiendo los lineamientos internacionales en
este terma.

14.Las instrucciones necesarias para la adecuada implantacion y aplicacién del
Sistema Internacional de Unidades en los sectores de la industria y el comercio,
se realizan acorde con las disposiciones legales

15.La informacién relacionada con las actuaciones del Instituto Nacional de
Metrologia, sus politicas, planes y programas se divulga, en cumplimiento de
las funciones de la Entidad y para su conocimiento.

16.La ordenacion del gasto cumple con las normas y procedimientos legalmente
establecidos.

17.La direccion para la elaboracién de presupuesto de la entidad y demas
actuaciones relacionadas con éste, se hace cumpliendo con las normas
vigentes sobre la materia.

18.Los actos, los convenios y contratos que se requieran se expiden de acuerdo
con los requerimientos !nstitucionales y normas aplicables vigentes.
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19.Las cuentas e informes se rinden en los términos y con el lleno de los
requisitos previstos en las normas vigentes sobre la materia.

20. La administracion de la planta de personal del Instituto Nacional de Metrologia
se rige por la normatividad vigente aplicable.

21.Los grupos internos de trabajo se establecen de acuerdo con los objetivos,
necesidades del servicio, planes y programas que trace la entidad.

22 De acuerdo con la estructura organica, se reasignan y distribuyen
competencias entre las distintas dependencias, cuando ello resulta necesario,
previendo el mejor desempefio de la entidad, y actuando dentro del ambito de
sus competencias.

23 La representacion del pais en todos los eventos en gue se requiere, se hace
cumpliendo los protocolos y en aras de posicionar a la entidad en el orden
nacional e internacional.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

?ategoria: Tipo de entidades.

r.lases: Entidades publicas y privadas del orden nacional y organismos
nacionales e internacionales relacionadas con la metrologia cientifica.

'Categoria: Resultados.

Clases: Informes, posicionamiento y reconocimiento de la entidad a nivel
‘ nacional e internacional, calidad de los servicios prestados.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Argumentacion y légica juridica.

2. -Metrologia.

3. Derecho Internacional, Comercial, Econdmico.
4.” Derecho Administrativo y Publico.

5- Gerenciay Gestion Publica.

6'.: Asuntos Jurisdiccionales.

[§

VIi. EVIDENCIAS

| - . . .
De desempefio; Observacion real en reuniones de alta gerencia dentro y fuera de
la entidad.

De producto: Politicas aprobadas por el gobierno, actos administrativos de
implementacion de medidas y de aplicacion interna a la entidad, acuerdos de
cooperacion firmados con entidades y organismos hacionales e internacionales,
contratos firmados para el buen desarrollo de la mision del Instituto.

De conocimiento: Informes y estudios verbales y escritos de alto nivel de contenido
intelectual y técnico.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en Administracion  de | Setenta y dos (72) meses de
Empresas, Administracién Publica, Ingenieria experiencia profesional
Eléctrica, Ingenieria Electrénica, Fisico, | relacionada.

Quimico, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Petroleos o Ingenieria Quimica; Titulo de
posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo y
Tarjeta profesional en Ios casos requeridos por
la fey.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

AREA: DIRECCION GENERAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria técnica, administrativa y/o juridica aportando elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y control de los
programas propios del Instituto Nacional de Metrologia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aconsejar a la Direccion en su gestion, para asegurar el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos del Instituto Nacional de Metrologia, de
acuerdo con las normas vigentes.

. Emitir conceptos técnicos y/o juridicos para la toma de decisiones en aspectos
relacionados con la mision del Instituto Nacional de Metrologia y de acuerdo con
los requerimientos del jefe inmediato.

. Participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando
sea delegado por el Director General para representar a la entidad.

. Presentar para aprobacién y conocimiento, los informes sobre las actividades
desarrolladas en materias propias de su campo, de acuerdo con los parametros
establecidos.

. Aconsejar en la definicion y desarrollo de los planes y programas institucionales
dando cumplimiento a las disposiciones legales sobre la materia para el
cumplimiento de la misién de la entidad.

. Preparar estudios e investigaciones asignados por el Director General, para el
cumplimiento de la misién, propoésitos y objetivos del Instituto Nacional de
Metrologia y de acuerdo con las normas vigentes.

. Estudiar los proyectos de actos administrativos que deba aprobar el Director
General en desarrollo del cumplimiento de las funciones del Instituto para su
aprobacion.

. Las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con el nivel
y la naturaleza del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las gestiones son adelantadas eficientemente, permitiendo el desarrollo
oportuno de los proyectos para el logro de ios resultados del Instituto Nacional
de Metrologia.
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. La asistencia técnica y/o juridica se realiza previo un analisis sistematico de los
aspectos relacionados con la misién del Instituto Nacional de Metrologia y de
acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

3. Las reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial a las que es
delegado por el Director General son atendidas oportuna y participativamente
en desarrollo de las funciones propias de la entidad.

4. Los informes son elaborados con criterios técnicos y tedricos y presentados
con ia oportunidad y periodicidad requeridas.

5. Los planes y programas institucionales se establecen dando cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

6. Los estudios e investigaciones asignados por el Director General, se realizan
identificando el entorno y Ia informacion necesaria para el desarrollo de la
mision, propositos y objetivos del Instituto Nacional de Metrologia.

7. Los proyectos de actos administrativos son revisados con base en
conocimientos normativos y demanda del entorno organizacional.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades publicas del orden nacional y organismos nacionales e
internacionales relacionadas con la metrologia cientifica.

Categoria:  Resultados.

Clases: Informes, calidad en los proyectos presentados, eficiencia en la
solucion de imprevistos, posicionamiento de la entidad en el campo
de la metrologia.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Comercial

Derecho Administrativo y Plblico

Gerencia de proyectos y de manejo de Informacion
Gestién Plblica

Téecnicas de redaccion juridica

© g M N =

Técnicas de manejo de software de oficina e internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién real en reuniones de alta gerencia, presencia en las
entidades relacionadas y en el instituto Nacional de Metrologia.

De producto: Conceptos claros y precisos, proyectos y propuestas para el
mejoramiento de la entidad y para su posicionamiento a nivel nacional e
internacional, consultas absueltas en materia normativa,

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Administracién | Cuarenta y cuatro (44) meses de
Publica, Administracion de Empresas, experiencia profesional relacionada.
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial
o Contaduria Publica; Titulo de posgrado
en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo
y Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Administracion Cincuenta y seis (56) meses de
Publica, Administracion de Empresas, experiencia profesional relacionada.
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
o Contaduria Publica; Titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del
cargo y Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Titulo profesional en Administracion Ochenta (80) meses de experiencia
Pablica, Administraciéon de Empresas, profesional relacionada.

Derecho, Economia, ingenieria Industrial,
o Contaduria Publica; y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la
ley.

0|
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I IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

AREA: DIRECCION GENERAL

ll. PROPQOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del Instituto Nacional de Metrologia en Ia adopcidn
de politicas, planes y programas relacionados con sistemas de calidad, modelo
estandar de control interno y estudios de politica sectorial y en general con los
asuntos de la Entidad, que permitan garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad
de los accionares institucionales.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer ios procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar |a
prestacién de los servicios institucionales, especialmente los relacionados con
el Control Interno de la entidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.

2. Estudiar los proyectos de actos administrativos que deba aprobar el Director
General en desarrollo del cumplimiento de la funcion institucional para la
observancia de los requisitos legales.

3. Prestar asistencia técnica para la toma de decisiones en aspectos
relacionados con la misién institucional y de acuerdo con los requerimientos
del Jefe inmediato.

4. Emitir conceptos sobre consultas relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
el control de las actividades propias de la Entidad de acuerdo con los
requerimientos del Instituto Nacional de Metrologia.

5. Participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando
sea delegado por el Director General del Instituto Nacional de Metrologia para
su representacion.

6. Proponer y realizar estudios e investigaciones asignados por el Director
General del instituto Nacional de Metrologia, para el desarrollo de la mision,
propositos y objetivos institucionales, de acuerdo con los estandares de
calidad existentes.

7. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas en materias propias
de su campo para el desarrollo institucional.

8. Las demas funciones asignadas por el Director General del instituto Nacional
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de Metrologia, de acuerdo con el nivel y la naturaleza dei cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procedimientos € instrumentos propuestos plantean alternativas de
innovacion acordes con los lineamientos y posibilidades de desarrollo de la
entidad.

2. Los proyectos de actos administrativos son revisados con base en
conocimientos normativos y demanda del entorno organizacional.

3 La asistencia técnica se realiza previo un analisis sistematico de los aspectos
relacionados con la misién institucional y de acuerdo con los requerimientos
del jefe inmediato.

4 Las consultas y conceptos son emitidos oportunamente cumpliendo con los
términos y disposiciones legales vigentes y los requerimientos del Director
General del Instituto Nacional de Metrologia.

5 Las reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial que le sean
delegadas por el Director General del Instituto Nacional de Metrologia son
atendidas oportuna y participativamente en desarrollo de las funciones
propias de la entidad.

6. Los estudios e investigaciones asignados por el Director General del Instituto
Nacional de Metrologia, se realizan identificando el entorno y la informacion
necesaria para el desarrollo de la mision, propositos y objetivos institucionales.

7 Las actividades relacionadas con el control interno de la entidad, se realizan
de acuerdo con las normas aplicables vigentes.

8. Los informes son elaborados con criterios técnicos y tedricos y presentados
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades publicas del orden nacional y organismos nacionales e
internacionales relacionadas con la metrologia cientifica.

Categoria:  Resultados.

Clases: Informes, calidad en los proyectos presentados, eficiencia en la
solucién de imprevistos, posicionamiento de la entidad en el campo
de la metrologia.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho comercial
Derecho publico

Gerencia y gestion publica.
Asuntos Jurisdiccionales

Administracion Publica

o o > N =

Manejo de Internet y Software de Oficina.
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VIi. EVIDENCIAS

De desempeiio: Observacion real en reuniones de alta gerencia, presencia en
las entidades relacionadas y en el Instituto Nacional de Metrologia.

De producto: Conceptos claros Y precisos, proyectos y propuestas para el
mejoramiento de la entidad Y para su posicionamiento a nivel nacional e
internacional, consultas absueltas e€n materia normativa.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Administracién | Cuarenta y seis (48) meses de
Publica, Derecho, Administracién de experiencia profesional relacionada.

Empresas, Economia, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Finanzas, Contaduria
Publica, Comunicacion Social y
Periodismo o Ingenieria industrial; Titulo
de posgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la

ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo  profesional en Administracion Setenta (70) meses de experiencia
Publica, Derecho, Administracion de profesional relacionada.

Empresas, Economia, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales y Finanzas, Contaduria
Publica, Comunicacién Social y
Periodismo o Ingenieria Industrial; vy
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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I IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor
cODIGO 1020
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

AREA: DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar la verificacion permanente de los procesos de gestion
de todas las dependencias, definiendo y evaiuando las politicas de Control
Interno de la entidad, con el propésito de que se cumplan con los objetivos y
metas propuestos de conformidad con las normas vigentes.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_ Asesorar al Director de la entidad en el disefio, formulacion e implementacion
de las Politicas de Control Interno de la Entidad, propendiendo por el
incremento por la eficiencia y eficacia de las actividades que ella desarrolia.

. Verificar el cumplimiento de los procesos establecidos para el manejo de los
recursos, bienes y los sistemas de informacién de la entidad, garantizando el
uso eficiente y eficaz de los mismos.

. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles, asesorando
a la direccion de la Entidad en la continuidad del proceso administrativo, la
evaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los cotrectivos
necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

_ Evaluar el sistema de control de riesgos de la Entidad, recomendando a los
responsables las acciones de mejora y realizando el seguimiento a su
cumplimiento.

. Planear, dirigir y organizar la verificacion y la evaluacion del Modelo Estandar
de Control Interno MECI y el Sistema de Gestion de Calidad, conforme a la
normatividad vigente.

. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido
dentro de la organizacion y que su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial,
que las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen
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disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

8. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades
de la organizacion estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se
mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad:

9. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,

planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios:

10. Realizar seguimiento a la contratacion previa y pos contractual dei Instituto.

11.Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control gue
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién
institucional;

12. Verificar y evaluar Ia aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana,
que en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad
correspondiente;

13.Realizar auditorias de Control Interno a las dependencias y procesos de la
Entidad, minimo una vez al ano, o cada vez que se considere necesaria sy
realizacion.

14. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de Ia entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en sy cumplimiento;

15. Verificar el cumplimiento de las Leyes y normas vigentes.

16. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las Asesoria es brindada de manera oportuna en relacién con las politicas de
Control establecidas por la Entidad.

2. El seguimiento a los informes de gestion y la evaluacion de los procesos se
realiza en forma permanente, con la consistencia y claridad necesaria.

3. Las consultas y conceptos son emitidos oportunamente cumpliendo con los
terminos y disposiciones legales vigentes y los requerimientos del Director
General del Instituto Nacional de Metrologia.

4. Las actividades reiacionadas con el control interno de la entidad, se realizan
de acuerdo con las normas aplicables vigentes.

5. Los informes son elaborados con criterios técnicos y tedricos y presentados
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Las recomendaciones presentadas son oportunas y asertivas, adicionalmente
se realiza el correspondiente seguimiento a su aplicacion.

7. El Sistema de Control Interno es aplicado en todas las dependencias de la
entidad y contribuye al mejoramiento continuo de los procesos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades puablicas del orden nacional y organismos nacionales e
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internacionales relacionadas con la metrologia cientifica.

Categoria:  Resultados.

Clases: Informes, calidad en los proyectos presentados, eficiencia en la
solucion de imprevistos, posicionamiento de la entidad en el campo

de la metrologia.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Control interno, MECI 1000:2005

Auditoria: concepto y normas de auditoria.

Gerengcia y gestion pablica.

Evaluacion de proyectos

Iindicadores de gestion.

Administracion Publica

Norma técnica de calidad NTC GP 1000:2004

Manejo de Internet y Software de Oficina.

© ® N o 90 > NN =

Administracion de riesgo: concepto, hormas de manejo y control de riesgo.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:  Observacion real en reuniones de alta gerencia, presencia en
las entidades relacionadas y en el Instituto Nacional de Metrologia.

De producto: Conceptos claros y precisos, proyectos y propuestas para el
mejoramiento de la entidad y para su posicionamiento a nivel nacional e

internacional, consultas absueltas en materia normativa.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion Pdlblica, Derecho,
Administraciéon de Empresas, Economia, Contador
Publico Gobiertno y Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Finanzas, Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial; Titulo de posgrado en
modalidad de especializacion en areas relacionadas
con Control Interno, Evaluacion yfo Formulacion de
Proyectos, Evaluacion de Gestion, Gerencia Publica o
Administracion, y Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cuarenta y un (41)
meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Administracion Publica, Derecho,
Administracién de Empresas, Economia, Contador
Publico Gobietno y Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales y Finanzas, Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial, y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

Sesenta y cinco (65)
meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor

CODIGO 1020

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

AREA: DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria en los aspectos legales de la entidad y las diferentes areas del
Instituto, manteniendo el cumplimiento de la normatividad vigente de los actos
administrativos, contratos, pliegos de condiciones y demas aspectos legales que
se requieran en desarrollo de sus funciones.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director en la formulacién y definicion de politicas, planes y
programas en materia juridica, a corto mediano y largo plazo, de acuerdo con
la normatividad vigente.

2. Representar judicialmente al Instituto con la eficiencia, eficacia y oportunidad
requerida, atendiendo y controlando todos los procesos de interés para la
entidad e informando permanentemente al Director.

3. Asesorar y apoyar al Director, secretario General, directivos en los asuntos
juridicos concernientes con las actividades del Instituto.

4. Emitir conceptos y coordinar los asuntos juridicos y legales que se presenten
para su revisién.

5. Revisar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos emitira la Entidad,
verificando que se encuentren acorde con la normatividad vigente.

6. Asesorar, conceptuar y revisar el disefio y expedicion de los componentes que
integran los procesos contractuales que requiera el Instituto, garantizando que
se ajusten a la normatividad vigente.

7. Vigilar el cumplimiento de los contratos realizados por la entidad, de acuerdo
con los informes presentados por los supervisores y/o Interventores de los
contratos, solicitando oportunamente los mismos.

8. Participar en la evaluacion juridica de las propuestas de presentadas por los
participantes en los procesos contractuales que desarrolle la entidad.

9. Desemperfiar las demas funciones que le sean asignadas por el Director del
Instituto, en cumplimiento de la Mision de la entidad y acorde con la
naturaleza, propésito y area de desempefio de su cargo.

LT

i
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los conceptos juridicos son emitidos con calidad, oportunidad y concordancia
con la normatividad vigente.

2 Los actos administrativos, son revisados y proyectados ajustandolos a la
norma vigente.

3. Se participa en la elaboracion, revision y expedicion de componentes de los
procesos contractuales (etapas pre y post contractual).

4. La asesoria juridica solicitada por las areas del instituto es brindada de
manera oportuna.

5. La representacion legal es realizada con responsabilidad y busca la maxima
eficiencia y eficacia en defensa de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades publicas del orden nacional y organismos nacionales e
internacionales relacionadas con la metrologia cientifica.

Categoria:  Resultados.

Clases: Informes, calidad en los proyectos presentados, eficiencia en la
solucion de imprevistos, posicionamiento de ia entidad en el campo
de la metrologia. '

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo.
Procedimientos administrativos.
Jurisdiccion contenciosa.
Gerencia y gestion publica.

Administracion Publica.

o o M=

Manejo de Internet y Software de Oficina.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en reuniones de alta gerencia, presencia en
las entidades relacionadas y en el Instituto Nacional de Metrologia.

De producto: Conceptos claros y precisos, proyectos y propuestas para el
mejoramiento de la entidad y para su posicionamiento a nivel nacional e
internacional, consultas absueltas en materia normativa.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Derecho; Titulo de|Cuarenta Yy un (41) meses de
posgrado en modalidad de | experiencia profesional relacionada.
especializacién o maestria en areas del
derecho y Tarjeta profesional.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Derecho; y Tarjeta|Sesenta y cinco (65) meses de
profesional. experiencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Nive! Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Bilinglie
CODIGO 4182
GRADO 26
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Director
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

AREA: DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los asuntos relativos a la comunicacion institucional, escrita, telefénica y
personal de la Direccion, asi como la administracion documental de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas 'y
procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion y manejo de los
documentos de la Direccion, para su adecuado funcionamiento de acuerdo con
las normas vigentes.

2 Mantener actualizados los registros, archivos y documentos de la Direccion
para su seguridad de acuerdo con los parametros establecidos.

3. Recibir la correspondencia preparada y allegada a la Direccion para su
radicacion y distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

4. Digitar los documentos e informes de la Direccion, de acuerdo con las
instrucciones recibidas para el funcionamiento de la entidad.

5. Asistir y servir de apoyo a la direccion en la elaboracion de comunicaciones,
presentaciones, traducciones tanto en el idioma espafiol como en el idioma
inglés.

8. Supervisar y o hacer el seguimiento al estado de los eventos internos y
externos que organice la Direccion.

7. Comunicar telefénicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios y los
de las entidades publicas o privadas que sean requeridas para la atencion de
los asuntos propios de la entidad.

8. Atender al pUblico, dando la orientacion e informacién sobre los asuntos y
tramites propios de la entidad, observando la reserva correspondiente.

9. Coordinar y/o registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe
inmediato para recordarle oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los
compromisos adquiridos.

a

fico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
del Instituto Nacional de Metrologia INM”
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10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los sistemas de informacién y los registros de caracter administrativo se

clasifican y actualizan, conforme las normas y procedimientos establecidos.

Los registros administrativos de g Direccion se mantienen de acuerdo con los
estandares de calidad y parametros de seguridad establecidos por la entidad.

La correspondencia de la Direccion es administrada de manera eficiente y
cumpliendo con los procedimientos de administracion documental establecidos.

Los informes, correspondencia y demas documentos de la dependencia se
transcriben y tramitan de acuerdo con el sistema y procedimientos establecidos.

La comunicacion telefénica al interior y exterior de la dependencia se hace
oportunamente conforme a las instrucciones impartidas.

Los tramites de documentos y demas allegados a la Direccién, se da en forma
eficiente, eficaz y cumpliendo con los procedimientos establecidos para tal fin.

Se orienta, atiende e informa al publico sobre los asuntos y tramites
concernientes a la dependencia con la debida reserva, de acuerdo a lo
solicitado.

El archivo de la dependencia se organiza y administra, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

La agenda del jefe inmediato se lleva y se comunica a los interesados sobre las
reuniones y compromisos con oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia, entidades del orden nacional,

Categoria:  Informacion, archivos y documentos de la entidad.

Clases: Informacién escrita, verbal y digital.

organismos nacionales e internacionales relacionados.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

@ N O b 0N

Manejo de Windows y de la Suite de Microsoft Office.

Manejo del idioma Inglés.

Manejo de un segundo idioma diferente al inglés (opcional).

Manejo de Correspondencia.

Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.
Gestion publica.

Metrologia.

Manejo de herramientas informaticas (Software y Hardware).

Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos ¥y Competencias
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VIi. EVIDENCIAS

De desempefio:  Observacion real en la dependencia.

De producto: Documentos, informes, comunicaciones, traducciones, digitalizados,
registro de llamadas, de pablico atendido, agenda seguida por el Director.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Doce (12) meses de experiencia
Secretariado  Ejecutivo, ~ Secretariado relacionada o laboral.
Bilingue.

IX. ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior. relacionada o laboral.
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IDENTIFICACION

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Nivel Asistencial
Conductor Mecanico
4103

13

1

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Director
cumplimiento a las normas e instrucciones recibidas.

y funcionarios autorizados en labores oficiales, dando

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Utilizar el vehiculo que le ha sido asignado transportando al Director o
funcionarios en labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas
que sean establecidas por el Instituto.

. Colaborar con el servicio de transporte de funcionarios de otras dependencias
y el retiro y entrega de documentos para otras entidades cuando le sea
solicitado por el Jefe Inmediato.

. Estar atento y disponible a los requerimientos y servicios de transporte que
solicite el Jefe Inmediato.

. Cumpilir la programacién de mantenimiento preventivo del vehiculo, para evitar
las fallas en el servicio dei transporte y atender los mantenimientos menores
del vehiculo asignado.

3. Brindar la atencién basica mecanica al vehiculo que le haya sido asignado.
6. Informar por escrito al Grupo de Gestién Administrativa cualquier circunstancia

y observaciones necesarias en el seguimiento y control al mantenimiento del
vehiculo asignado

. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacién, para garantizar un
eficiente servicio de transporte y responder por el mismo, por su aseo y
presentacion asi como por el equipo de carretera y de las herramientas que
han sido asignadas al vehiculo. ‘

. Informar por escrito al jefe inmediato y a Gestién Administrativa los accidentes
y sanciones de transito que se presenten, preparando el respectivo informe
sobre las circunstancias y consecuencias del hecho.

. Prestar los servicios de mensajeria interna y externa programando de manera
ordenada los procedimientos para su recepcion y entrega.

10.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

22
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1. Se transporta al Director © funcionarios en labores oficiales, de acuerdo con

las instrucciones y normas establecidas por el Instituto.

Resolucion No. & 0 2 - ¢

2. Se transporta funcionarios de otras dependencias y se retira y entrega los
documentos en otras entidades, oportunamente de acuerdo a 1as
instrucciones impartidas.

3. Siempre se esta atento y disponible para prestar los servicios de transporte de
la entidad.

4 Se realiza el mantenimiento basico mecanico y de aseo al vehiculo,
observando las instrucciones impartidas.

5. E! mantenimiento preventivo del vehiculo, se hace periodicamente y se
informa al Grupo de Gestién Administrativa de las anomalias que presenta, de
acuerdo procedimientos y normas.

6. Se revisa detalladamente el vehiculo antes de iniciar cualquier servicio,
procurando su excelente mantenimiento.

7. Se prestan servicios de mensajeria cuando se le solicita y sé esta disponible,
ayudando al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

8 Las normas de transito se cumplen, de acuerdo a la normatividad que rige la
materia.

9 Los accidentes y sanciones de transito, se informan conforme a las
circunstancias y consecuencias del hecho, oportunamente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia, entidades del orden nacional,
organismos nacionales e internacionales relacionados.

Categoria: Manejo de informacion

Clases: informacién verbal.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de transito.

2. Procedimientos establecidos por el Instituto Nacional de Metrologia para su
desempenfio.

3. Relaciones humanas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la institucion o donde sea requerido.

De producto: Vehiculo en buenas condiciones generales, diligencias atendidas a
tiempo.

VIiil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios delSeis (6) meses de experiencia
Educacion Basica Secundaria y Licencia relacionada.
de conduccion.
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IX. ALTERNATIVA

Acreditacion de

estudios  basicos | Treinta y seis (36)
primarios y Licencia de conduccién

meses de
experiencia relacionada.
vigente.
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PLANTA GLOBAL

L. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO | Subdirector General de UAE
cODIGO 0040

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS ’

DEPENDENCIA Subdireccion de Metrologia Fisica
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | pirector General

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar €! desarrollo de las funciones de la Sub Direccion Técnica de Metrologia
Fisica, para el logro de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones de
ésta dependencia, de acuerdo con las directrices, planes y estrategias adoptados
por el Director General de la entidad.

Ilil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades para el cumplimiento de los objetivos del area a su cargo,
de acuerdo con la naturaleza y funciones prevista en la ley.

2. Controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y
programas propios de la Sub Direccion Téchica de Metrologia Fisica, para
garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones institucionales.

3. Desarrollar las politicas y estrategias generales en relacién con las funciones
asignadas a la Sub Direccion Técnica de Metrologia Fisica, para el
cumplimiento de sus objetivos, planes, programas y proyectos de acuerdo con
la planeacion y las normas vigentes.

4. Representar a la entidad en reuniones nacionales e internacionales, para
atender asuntos de competencia del area a su cargo, de acuerdo con las
directrices de! Director General.

5 Asistir a las reuniones de los consegjos, juntas, comités y comisiones que le
hayan sido delegados o asignados por el Director General.

6. Rendir informes al Director General para socializacion de su gestion, de
conformidad con los requerimientos institucionales.

7. Desarrollar los convenios nacionales € internacionales  suscritos y que
correspondan a la Sub Direccion Técnica de Metrologia Fisica, dando
cumplimiento a las directrices y politicas institucionales.

8. Adelantar los estudios, analisis e investigaciones, en materia de metrologia
cientifica e industrial, acordes con la Sub Direccion Técnica de Metrologia
Fisica.

9. Proponer al Director General ia designacion de patrones nacionales de las
magnitudes fisicas.

10.Las demas que le seiale el Director General, la Ley, estatutos y disposiciones,
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de acuerdo con el nivel. Ia naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los objetivos aicanzados dan cumplimiento a las politicas, planes, programas
trazados en aspectos de sy competencia en concordancia con las disposiciones
legales.

2. Los procedimientos Y programas desarrollados en ia Sub Direccion Técnica de
Metrologia Fisica, estan de acuerdo con las directrices, politicas y estrategias
definidas por el Director General y/o en el plan de desarrolio.

3. Las politicas y estrategias desarrolladas en materia de metrologia, dan
cumplimiento a las directrices y estrategias definidas por el Director General de
la Entidad.

4. La representacion en reuniones nacionales e internacionales, se realiza dando
cumplimiento a las delegaciones conferidas y de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

9. Las reuniones de los consejos, juntas y comités son atendidas adecuada vy
oportunamente dando cumplimiento a las directrices impartidas por el jefe
inmediato.

8. Los planes, programas y proyectos implementados en la Sub Direccion Técnica
de Metrologia Fisica, estan de acuerdo con la naturaleza y funciones propias
de su area.

7. Los informes presentados al Director General cumplen los requerimientos
institucionales establecidos.

8. Los estudios e investigaciones realizados y dirigidos en Metrologia Fisica, estan
acordes con los parametros internacionales sobre la materia.

9. Las propuestas para designacion de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas cumplen los requerimientos institucionales establecidos.

10. Los convenios nacionales e internacionales suscritos se desarrollan de
acuerdo con las directrices y politicas institucionales.

11. Las politicas, estrategias y planes adoptados dan cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades publicas y privadas del orden nacional y organismos
nacionales e internacionales relacionados con la metrologia fisica en
el campo cientifico e industrial.

Categoria: Resuitados.

Ciases: Informes, calidad de los servicios de la Sub Direccién Técnica de
Metrologia Fisica, eficiencia en la solucidon de imprevistos y gestién a
tiempo en provision de insumos para la prestacion de servicios.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metrologia cientifica e industrial Yy normas relacionadas.
2. Estructura Internacional de Metrologia y Calidad
3. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

2
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Subsistema Nacional de Calidad
Argumentacion y légica juridica
Gerencia y Gestion Publica

N oo

Economia y Finanzas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en reuni
laboratorios de esta direccion.

De producto: Informes de gestion reales y puntuales, certificaciones precisas,
estudios y propuestas para el mejoramiento de metrologia fisica.

De conocimiento: Informes claros y concisos, informes de calibracién.

ones de alta gerencia, presencia en los

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria  en
Automatizacion,  Ingenieria Industrial,
Iingenieria Metallrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Meca tronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz; Titulo de posgrado
en la modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo
y Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria  en
Automatizacion,  Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metallrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electronica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Meca tronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz; Titulo de posgrado
en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del
cargo y Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.
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Titulo profesional en Matematicas, Fisica,
Ingenieria de Sistemas, ingenieria Civil,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en
Automatizacion, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metaltrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electronica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Meca trénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz, y  Tarjeta
Profesional en los casos requeridos por la

ley.
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Ochenta y ocho (88) meses de
experiencia profesional relacionada con
las funciones del cargo.
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I IDENTIFICACION

Directivo
o Subdirector G | de UAE
€ neral ae
DENOMINAGION DEL EMPLEQ | 2200 recior e
CcODIGO 0040
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subdireccion de Metrologia Quimica y
Biomedicina
CARGO DEL JEFE INMEDIATO .
Director General

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y propender por el cumplimiento de los objetivos relacionados con la
naturaleza y funciones de la Sub Direccion Técnica de Metrologia Quimica vy
Biomedicina, de acuerdo con las directrices, planes y estrategias adoptados por el
Director General y en concordancia con las politicas generales del gobierno, del
Director General y de organismos Internacionales en materia de Metrologia
Cientifica e Industrial.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y mantener el cumplimiento de los objetivos de la Sub Direccion
Técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina de acuerdo con la naturaleza y
funciones.

2. Controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y
programas propios de la Sub Direccion Técnica de Metrologia Quimica y
Biomedicina, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales.

3 Desarrollar las politicas y estrategias generales en relacion con las funciones
asignadas a la Sub Direccion Técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina.

4. Representar a la entidad en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la Sub Direccion Técnica de
Metrologia Quimica y Biomedicina.

5 Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le
hayan sido delegados o asignados.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos asignados a la Sub Direccion Técnica de
Metrologia Quimica y Biomedicina.

7. Rendir informes al Director General de conformidad con los requerimientos
institucionales.

8. Controlar el cumplimiento de convenios nacionales e internacionales suscritos y
que correspondan a la Sub Direccién Técnica de Metrologia Quimica y
Biomedicina, dando cumplimiento a las directrices y politicas institucionales.

9. Apoyar la adopcién_de politicas, estrategias y planes, relacionados con el
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10. Promover

Quimica y

y Biomedicina, dando cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.
metrologia cientifica, acordes con la Sub Direccidon Técnica de Metrologia

11.Las demas que le seRale el Director general, la Ley y disposiciones, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.
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de las funciones de la Sub Direccion Técnica de Metrologia Quimica

y realizar los estudios, analisis e investigaciones, en materia

Biomedicina.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Metrologia

la Entidad.

impartidas

inmediato.

materia.

1. Los objetivos alcanzados dan cumplimiento a las politicas, planes, programas
trazados en aspectos de proteccion de Ia competencia en concordancia con las
disposiciones legales.

2. Los procedimientos y programas desarrollados en la Sub Direccién Técnica de

politicas y estrategias definidas por el Director General y/o el gobierno nacional.

3. Las politicas y estrategias desarrolladas en materia de metrologia, dan
cumplimiento a las directrices y estrategias definidas por el Director General de

4. La representacion en reuniones nacionales e internacionales, se realiza dando
cumplimiento a las delegaciones conferidas y de acuerdo con las instrucciones

5. Las reuniones de los consejos, juntas y comités son atendidas adecuada y
oportunamente dando cumplimiento a las directrices impartidas por el jefe

6. Los planes, programas y proyectos implementados en la Sub Direccién Técnica
de Metrologia Quimica vy Biomedicina, estan de acuerdo con la naturaleza y
funciones propias de su area.

7. Los informes presentados al Subdirector General y/o al Director General
cumplen los requerimientos institucionales establecidos.

8. Los estudios e investigaciones realizados y dirigidos en Metrologia Quimica y
Biomedicina, estan acordes con los parametros internacionales sobre Ia

9. Los convenios nacionales e internacionales suscritos se desarrollan de acuerdo
con las directrices y politicas institucionales.

10.Las politicas, estrategias y planes adoptados dan cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

Quimica y Biomedicina, estan de acuerdo con las directrices,

por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:

Clases:

Categoria:

Clases:

Tipo de entidades.

Entidades publicas y privadas del orden nacional y organismos
nacionales e internacionales relacionadas con la metrologia cientifica
correspondiente.

Resultados.

Informes, calidad de los servicios de la Sub Direccion Técnica de
Metrologia Quimica y Biomedicina, eficiencia en la solucion de
imprevistos y respuesta a tiempo en provision de insumos para la
prestacion de servicios, patrones reconocidos internacionalmente.
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V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metrologia

Argumentacion y ldgica juridica
Gerencia y Gestion Publica
Economia y Finanzas.

ook N =

internacional y multicultural.

7. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos

8. Métodos de medicion

9. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
10. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

11. Técnicas de redaccion
12.Estadistica y muestreo
13.Subsistema nacional de calidad
14. Técnicas de auditoria

15.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al

comercio
16.Experiencia en manejo de personal

Normas sobre metrologia cientifica e industrial.

Capacidad de integracion en un equipo de trabajo y de adaptacion a un entorno

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio. Observacion real en reuniones de alta gerencia, presencia en los

laboratorios de esta direccion.

De producto: Informes de gestion reales y puntuales, certificaciones precisas,
estudios y propuestas para el mejoramiento de metrologia Quimica y Biomedicina,

patrones reconocidos internacionalmente.

De conocimiento: Informes claros y concisos, informes de calibracién precisos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria
Quimica, Quimica  farmacéutica,
Ingenieria electronica o Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electrénica;
Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo vy tarjeta profesional
en los casos requeridos por |a ley.

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional especifica en
las funciones del cargo.

IX. ALTERNATIVA
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Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Sesenta y cuafro (64) meses de

Quimica, Quimica farmacéutica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria electrénica o Ingenieria de
Disefio y Automatizacién Electronica;
Titulo de posgrado en Ia modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las  funciones del cargo y ftarjeta
profesional en los casos requeridos por la
ley.

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Qchenta y ocho (88) meses de
Quimica, Quimica  farmacéutica, experiencia profesional relacionada.
Ingenieria electrénica o Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electrénica; y
tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

43
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l. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO | Subdirector General de UAE
CODIGO 0040
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Subdireccion de Innovacion y Servicios
CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Tecnoldgicos

Director General

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y velar por el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza y
funciones de la Sub Direccién Técnica de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos,
siguiendo las directrices, planes y estrategias adoptados por el Director General y
el Gobierno Nacional en concordancia con las politicas generales del gobierno, de
la Direccion General y de organismos Internacionales en materia de Metrologia
Cientifica e Industrial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Sub Direccidn Técnica
de Innovacion y Servicios Tecnolégicos de acuerdo con la naturaleza y
funciones.

2 Controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos Y
programas propios de la Sub Direccién Técnica de Innovacion y Servicios
Tecnologicos, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales.

3. Desarrollar las politicas y estrategias generales en relaciéon con las funciones
asignadas a la Sub Direccion Técnica de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos y
del area técnica en general...

4. Representar a la entidad en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la Sub Direccién Técnica de
Innovacion y Servicios Tecnologicos, de acuerdo con las directrices del
Subdirector General.

5. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le
hayan sido delegados o asignados por el Director.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos agnados a la Sub Direccién Técnica de
Innovacion y Servicios Tecnologicos.

7 Rendir informes al Subdirector General y/o Director General de conformidad
con los requerimientos institucionales.

8. Controlar el cumplimiento de convenios nacionales & internacionales suscritos y
que correspondan a_la Sub Direccidn Técnica de Innovacién y Servicios

1

0 3 4

fico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
| del Instituto Nacional de Metrologia INM”
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Tecnoldgicos, dando cumplimiento a las directrices y politicas institucionales.

9. Apoyar la adopcion de politicas, estrategias y planes, relacionados con el
desarrollo de las funciones de la Sub Direccién Técnica de innovacion y

Servicios Tecnolégicos, dando cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes.

10.Promover y realizar los estudios, analisis e investigaciones, en materia
metrologia cientifica e industrial, acordes con la Sub Direccion Técnica de
Innovacion y Servicios Tecnolégicos.

11.Las demas que le sefiale el Director general, Ia Ley, estatutos y disposiciones,

de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los objetivos alcanzados dan cumplimiento a las politicas, planes, programas
trazados en aspectos de proteccion de la competencia en concordancia con las
disposiciones legales.

2. Los procedimientos y programas desarrollados en la Sub Direccién Técnica de
Innovacion y Servicios Tecnolégicos, estan de acuerdo con las directrices,
politicas y estrategias definidas por el Director General y/o Gobierno Nacionai.

3. Las politicas vy estrategias desarrolladas en materia de metrologia, dan
cumplimiento a las directrices y estrategias definidas por el Director General de
la Entidad.

4. La representacion en reuniones nacionales e internacionales, se realiza dando
cumplimiento a las delegaciones conferidas y de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

5. Las reuniones de los consejos, juntas y comités son atendidas adecuada y
oportunamente dando cumplimiento a las directrices impartidas por el jefe
inmediato.

6. Los planes, programas y proyectos implementados en la Sub Direccién Técnica
de Innovacién y Servicios Tecnolégicos, estan de acuerdo con la naturaleza y
funciones propias de su area.

7. Los informes presentados al Subdirector General y/o al Director General
cumplen los requerimientos institucionales establecidos.

8. Los estudios e investigaciones realizados y dirigidos en materia de Innovacién y
Servicios Tecnoldgicos, estan acordes con los parametros internacionales sobre
la materia.

9. Los convenios nacionales e internacionales suscritos se desarrollan de acuerdo
con las directrices y politicas institucionales.

10.Las politicas, estrategias y planes adoptados dan cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades publicas y privadas del orden nacional y organismos
nacionales e internacionales relacionadas con la metrologia cientifica
fisica.

Categoria: Resuitados.

Clases: Informes, calidad de los servicios de |a Sub Direccién Técnica de
Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, eficiencia en la solucién de

035

clas
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imprevistos y respuesta a tiempo en provision de insumos para la
prestacién de servicios, posicionamiento de la entidad, reconocimiento
del Instituto en el medio.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre metrologia cientifica e industrial.
Argumentacion y logica juridica
Gerencia y Gestion Plblica

oo N o=

Economia y Finanzas.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:  Observacién real en reuniones de alta gerencia, presencia en
los laboratorios de esta direccion.

De producto: Informes de gestion reales y puntuales, bases de datos de clientes
satisfechos, estudios y propuestas para el mejoramiento en la Sub Direccién
Técnica de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos.

De conocimiento: Informes claros y concisos, documentos de mejoramiento y
ampliacién de servicios.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional Ingenieria Industrial, | Cincuenta y dos (52) meses de
Administracién Publica, Fisica, Quimica Pura, experiencia profesional
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Petréleos |relacionada.

Ingenieria Farmaceutica, Administracién de
Empresas o Economia; Titulo de posgrado en la
modalidad de maestria en areas relacionadas con
las funciones del cargo y Tarjeta Profesional en
los casos requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional Ingenieria Industrial, | Sesenta y cuatro (64) meses de
Administracién Publica, Fisica, Quimica Pura, experiencia profesional
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Petréleos, |relacionada.

Ingenieria Farmaceutica, Administracion de

Empresas o Economia; Titulo de postgrado en la
modalidad de especializaciébn en  areas
relacionadas con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional en los casos requeridos por la ley.

Titulo profesional Ingenieria Industrial, | Ochenta y ocho (88) meses de
Administracién Publica, Fisica, Quimica Pura, |experiencia profesional
Ingenieria Quimica, Ingenieria de Petroleos, | relacionada.
Ingenieria Farmacéutica, Administracion de
Empresas o Economia; y Tarjeta Profesional en
los casos requeridos por 1a ley.

/ éspeciﬁco de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
| del Instituto Nacional de Metrologia INM”
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I IDENTIFICACION

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario General de UAE
CODIGO 0037

GRADO 29

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

AREA: SECRETARIA GENERAL: DESPACHO DEL SECRETARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas y hacer seguimiento de la gestién pertinente a las areas
servicios logistico, administrativo, contractuales, financieros y de administracion y
desarrolio de personal, segin las normas legales y los parametros técnicos, con el
fin de lograr los objetivos institucionales.

Ni. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asistencia técnica al director en la determinacién de las politicas,
objetivos y estrategias relacionadas con |a administracién interna de la entidad
dentro del marco legal.

2. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, contratacién publica, soporte técnico administrativo,
servicios administrativos y gestion documental, segun la ley.

3. Trazar las politicas y programas de administracion de personal bienestar social,
seleccion registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento
humano y dirigir su gestién, en desarrollo de Ia ley

4. Dirigir la elaboracion y ejecucién del plan de compra del INM de acuerdo con el
marco legal.

5. Dirigir y oriental el mantenimiento y mejoramiento de los bienes y unidades
locativas del INM bajo criterios técnicos y normativos.

6. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacién y rendicion de
informes y cuentas fiscales presupuestales y contables, de los recursos
asignados al INM, ajustados a la Ley.

7. Dirigir, coordinar, y evaluar las actividades relacionadas con proveedores, la
adquisicién, almacenamiento, custodia, distribuciéon e inventarios de los
elementos, y demas bienes necesarios para el funcionamiento normal de INM
asegurando especialmente porque se cumplan las normas vigentes sobre esta
materia.

8. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizaciéon y rendicion de
informes y cuentas fiscales, presupuéstales y contables, de los recursos
asignados al Instituto directamente o a sus fondos para un mejor desemperio
fiscal y atendiendo las normas aplicables vigentes

9. Llevar la representacidon del Instituto o del Director General cuando este lo
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determine.

10.Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las
funciones del Instituto, por su uso adecuado y por el mantenimiento del
inventario de los mismos.

11.Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su
competencia.

12.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

|V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas, planes y programas en el manejo de los recursos humanos,
fisicos, financieros, técnicos, tecnolégicos, juridicos y de infraestructura, se
ejecutan oportunamente, dando cumplimientos a las normas, procedimientos y
directrices sefaladas.

5 Se efecttia un adecuado manejo de la informacion y se ejecutan los procesos
de comunicacion oportunos.

3 La formulacion, direccion, coordinacion y control en la ejecucion de las
politicas, los programas Y actividades relacionadas con los asuntos juridicos,
financieros, administrativos, de personal, de sistemas e informatica y de control
interno disciplinario del Instituto Nacional de Metrologia, se ejecuta de acuerdo
con las normas aplicables vigentes y en cumpliendo los estandares de calidad.

4. La asistencia al Director general en materia de organizacion y funcionamiento
del Instituto se hace dentro de los parametros de su competencia y atendiendo
la normatividad vigente.

5. Las politicas, objetivos y estrategias y la gestién se realiza y desarrollan dando
cumplimiento el marco legal vigente.

6. Se coordinar con la Direccion General el tramite de las normas que deba
expedir el Director en relacion con la Metrologia cientifica e industrial y con el
manejo administrativo del Instituto.

7. Se responde por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las
funciones, por su uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los
mismos, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

8. La ejecucion, contabilizaciéon y rendicion de informes y cuentas fiscales,
presupuéstales y contables, de los recursos asignados al Instituto directamente
o a sus fondos, se realizan conforme a las normas, procedimientos y directrices
sefialadas.

9. Las peticiones y consultas son absueltas de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable y cumple con los estandares de calidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades publicas y privadas del orden nacional y organismos
nacionales e internacionales relacionadas con la metrologia cientifica.

Categoria: Resultados.

Clases: Informes, calidad de los servicios de apoyo, eficiencia en la solucion
de imprevistos y respuesta a tiempo en provision de insumos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gerencia y gestion publica

Gestion de proyectos

Modelo estandar de control interno
Derecho Administrativo y financiero
Contratacion Administrativa y Publica
Organizaciéon y métodos

Noas N a

Marco legal vy conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracién de recursos humanos, fisicos, financieros, técnicos, tecnolégicos
y juridicos.

8. Planeacion y control
9. Sistemas de gestion de la calidad
10.Manejo de Internet y software de oficina.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién real en reuniones de alta gerencia, presencia en el
sitio de trabajo relacionado con puntos 5, 7 y 8.

De producto: Informes de gestibn y financieros reales Y puntuales, actos
administrativos de aplicacion interna, estudios propuestas para mejoramiento de la
administracion.

De conocimiento: Informes claros Y concisos, actos administrativos precisos.

VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién de Empresas, [Sesenta  (60) meses de
Administracion Publica, Economia, Ingenieria |experiencia profesional
Industrial, Derecho o Contaduria Puablica; Titulo | relacionada.

de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo y
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Setenta y dos (72) meses de
Administracién Publica, Economia, Ingenieria | experiencia profesional
Industrial, Derecho, Contaduria o Finanzas y | relacionada.

Relaciones Internacionales: Titulo de posgrado en
la  modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional en los casos requeridos por la ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Noventa y seis (96) meses de
Administracién Publica, Economia, Ingenieria experiencia profesional
Industrial, Derecho, Contaduria o Finanzas y | relacionada.

Relaciones Internacionales: y Tarjeta Profesional
en ios casos requeridos por la ley.
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L. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEG Jefe Oficina Asesora de Planeacion
cODIGO 1045
GRADO 14
NUMEROQO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacién
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y controlar el cumplimiento de los objetivos relacionados con
la naturaleza y funciones asignadas a la Oficina Asesora de Planeacion, en
sistemas de calidad y estudios de politica sectorial, en concordancia con las
directrices, planes y estrategias adoptados por el Gobierno Nacional y el Director
General de la entidad. |

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar, establecer y mantener la planeacion y seguimiento institucional en
concordancia con las politicas establecidas por el Gobierno Nacional y el
Director General de la entidad para el cumplimiento de su mision.

2 Coordinar el disefio, formulacion, organizacion, ejecucion y control de politicas,
planes, programas y proyectos institucionales siguiendo los procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

3 Coordinar la formulacion del proyecto anual de presupuesto de funcionamiento
e inversion, plan de compras para su aprobacién, en coordinacion con la
Secretaria General y en cumplimiento de las normas aplicables vigentes.

4. Velar por el cumplimiento de los objetivos de 1a Oficina Asesora de Planeacion
de acuerdo con la naturaleza y funciones en materia de planeacion,
seguimiento, programacion financiera, proyectos y sistemas de calidad
establecidos para el logro de los objetivos de la entidad.

5. Asesorar al Director General para el desarrollo de las politicas generales de
gobiermno en relacion con las funciones institucionales, de acuerdo con la
naturaleza y funciones propias de la Oficina Asesora de Planeacion.

6. Asistir al Director General para la adopcion de politicas y planes de accion de
la entidad en materia de planeacion, seguimiento, programacion financiera,
proyectos, sistemas de calidad, y estudios de politica sectorial.

7. Participar en conjunto con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en la
elaboracién del plan estratégico sectorial y realizar su seguimiento anual

8. Asesorar a las dependencias de la entidad en asuntos de planeacion,
seguimiento, programacion financiera, proyectos, sistemas de calidad, y
estudios de politica sectorial de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos, para el cumplimiento de la mision institucional.
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9. Presentar informes al Director General sobre los resultados de |a gestién
institucional con base en la informacion dis

202-2013

ponible, para la toma de decisiones.

10. Participar en conjunto con las demas areas de la entidad en la consecucion de
créditos y programas de Cooperacion Técnica Nacional e Internacional, que el
INM requiera para el cumplimiento de su mision.

11.Recomendar las modificaciones a Ia estructura organizacional del INM que
propendan por su modernizacién

12. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le
hayan sido delegados o asignados por el Director General para representar al
Instituto.

13.Coordinar, implementar y controlar el plan estratégico y los planes operativos
de la entidad en concordancia con las normas y politicas definidas para su
cumplimiento.

14. Establecer y mantener los sistemas de gestion de la calidad, basados en las
normas nacionales e internacionales sobre la materia y las directrices
impartidas por el Director General.

15. Coordinar con las demas dependencias del INM, la planeacion de capacitacion
internacional, auditorias externas y visitas de seguimiento de expertos
internacionaies que en los temas propios con el sistema de gestion de calidad
se programen por el INM

16.Elaborar el plan de capacitacién de cada vigencia para los funcionarios de Ia
Oficina Asesora de Planeacion

17.Las demas que le sefiale el Director general, la Ley, estatutos y disposiciones,
de acuerdo conel nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El sistema de planeacion vy seguimiento institucional desarrollado cumpie con
las politicas establecidas por el Gobierno Nacional y el Director General.

2. El proyecto anual de presupuesto de funcionamiento e inversién y plan de
compras, son elaborados y gestionados para su aprobacioén, en coordinacion
con ia Secretaria General y cumplen con los requisitos legales y de calidad
establecidos.

3. El anteproyecto de presupuesto se elabora y presenta siguiendo los
lineamientos sobre la materia.

4. El Marco General de Mediano Plazo Presupuestal se elabora y presenta
siguiendo los lineamientos sobre la materia.

5. Los objetivos alcanzados por la Oficina Asesora de Planeacion se desarrollan
en concordancia con las politicas, planes y programas trazados en materia de
planeacion, seguimiento, programacion financiera, evaluacién de proyectos,
sistemas de calidad, cooperacion técnica y desarrollo organizacional.

8. Las gestiones son adelantadas eficientemente, permitiendo el desarrolio
oportuno de los proyectos para el logro de los resultados institucionales.

7. El Director General es asesorado con oportunidad y pertinencia en el
desarrollo de las politicas generales de Gobierno en  los aspectos
relacionados con la mision institucional, dando cumplimiento a las instrucciones
impartidas por el jefe Inmediato.

8. El Director General es asesorado con oportunidad y pertinencia en la adopc_ic’m
de politicas y planes de accién de planeacion, seguimiento, programacion
financiera, proyectos, sistemas de calidad y modelo estandar de control
interno.

0471 -




Resolucion No. 8 & 2 7 20179 04

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
| aborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”

-
9 Los estudios e investigaciones realizados identifican el entorno y la informacion
necesaria para el desarrollo de la mision, propositos y objetivos institucionales.

10.Las dependencias de la entidad son asesoradas en materia de planeacion,
seguimiento, programacion financiera, proyectos, sistemas de calidad y modelo
estandar de control interno de acuerdo con las normas, procedimientos y
términos establecidos.

11.Los informes presentados al Director General cumplen los requerimientos
institucionales establecidos.

12.Las reuniones de los consejos, juntas y comités son atendidas adecuada y
oportunamente dando cumplimiento a las directrices impartidas por el Jefe
inmediato.

13.La asistencia técnica realizada cumple con €l previo analisis sistematico de los
aspectos relacionados con la misién institucional y de acuerdo con los
requerimientos de! Jefe inmediato.

14.Los planes son elaborados, implementados y controlados con criterios técnicos
y tedricos, ajustados a las necesidades de la entidad, en cumplimiento de las
politicas institucionales.

15.Los manuales administrativos y de procedimientos son elaborados
conjuntamente con las areas en procura de lograr la racionalizacion operativa.

16.El plan anual de compras se elabora conjuntamente con la Secretaria General
de acuerdo con los requerimientos y necesidades identificadas por las
dependencias.

17.E1 cumplimiento de las disposiciones legales, procedimientos y programas en
materia de planeacién, seguimiento, programacion financiera, proyectos,
sistemas de calidad, modelo estandar de control interno y estudios de politica
sectorial, son aplicados dando cumplimiento a las normas y procedimientos
establecidos, garantizando la eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones
institucionales.

18.El sistema de gestion de calidad establecido en entidad, esta en concordancia
con las normas nacionales € internacionales sobre la materia y las
instrucciones del Director General.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades publicas del orden nacional y organismos nacionales e
internacionales relacionadas con la metrologia cientifica fisica.

Categoria: Resultados.

Clases: Informes, calidad en los proyectos presentados, eficiencia en la
solucion de imprevistos y respuesta a tiempo en provision de
insumos para la prestacion de servicios, posicionamiento de la
entidad en manejo de recursos.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia y gestion publica.
2. Gestién de proyectos.

3. Modelo estandar de control interno.
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. Negociacion.

. Organizacién y métodos.

. Planeacion y control.

Programacion financiera Y presupuesto publico.
Sistemas de gestion de Ia calidad.

Manejo de Internet y software de oficina.

© ® N2 oA

VIi. EVIDENCIAS

De desempeiio: Observacion real en reuniones de alta gerencia, presencia en las
entidades relacionadas con |a planeacion.

De producto: Informes de gestion reales y puntuales, proyectos y propuestas para
el mejoramiento de Ia entidad, para su posicionamiento a nivel nacional e
internacional, planes de accion claros y realizables.

De conocimiento: Informes claros y concisos, documentos.

De mejoramiento continuo y manejo de riesgos en la institucion.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Administracion | Cincuenta Yy un (51) meses de
Publica, Administracién de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Industrial,
Financiera; Finanzas ¥  Relaciones
Internacionales,  Contaduria Publica;
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la
ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo  profesional en Administracién Setenta y cinco (75) meses de
Plblica, Administracién de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Industrial,
Financiera; Finanzas y Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica; vy
Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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I IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
cODIGO 2028
GRADO 22
NUMERO DE CARGOS ;
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para el oportuno cumplimiento de los
planes, programas Yy proyectos, asi como  proponer e implementar los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para la integralidad y
coherencia en las actividades relacionadas con la metrologia fisica.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados
con el area para mejorar la prestacion de 10s servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos.

9 Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

3 Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo Proyectar la
formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, para que se atiendan los requerimientos institucionales de acuerdo
con las normas vigentes.

4. Proponer y coordinar los programas de intercomparacion de patrones de
medicion de acuerdo con los términos, condiciones y procedimientos definidos
al respecto para su reconocimiento.

5 Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar en, o realizar comparaciones interlaboratorios, de acuerdo con los
estandares establecidos.

6. Conservar y mantener la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, para el cumplimiento de los requerimientos
técnicos y administrativos definidos de acuerdo con los parametros
internacionales.

7 Realizar los estudios e investigaciones asignados al area para mejorar ia
prestacién de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la
dependencia de acuerdo con las normas vigentes.

8. Apoyar la preparacion de iniciativas regulatorias institucionales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad en aplicacion de las normas
vigentes.

9. Realizar la aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion,

teniendo en cuenta con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
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10. Cumplir con los Procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ef
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. Los programas de intercomparacién se desarrollan de acuerdo con los
parametros internacionales establecidos.

3. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato

4. El desarrollo de los programas de medicién de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion,

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacion en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

6. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8. Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacién.

9. La elaboracion de programas metrologicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

10. La aprobacién, modificacion y validacién de métodos de medicion se
realizan teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas
definidas.

11, Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones Y normas previstas para el efecto.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorfa:  Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia y organismos internacionales de
metrologia.

Categoria:  Documentos, informes, estudios e investigaciones.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacion y logica juridica

Metodoiogia de investigacion y elaboracion de proyectos
Métodos de medicién

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

U R
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Metrologia
Técnicas de redaccion

Estadistica y muestreo

© ® N O

Subsistema nacional de calidad
10. Técnicas de auditoria

11.Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

12.Técnicas de software de oficina e Internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Fisica, Licenciatura en|Treinta y siete (37) meses de
Fisica, Matematicas, Quimica, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Electronica o Ingenieria Biomedica, Tituio
de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas afines a las
ciencias de los materiales, Optica,
ingenieria o termodinamica Yy Tarjeta
Profesional en los casos requeridos por la
ley.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

iII. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para el oportuno cumplimiento de los
planes, programas Yy proyectos, asi como  proponer € implementar los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para la integralidad y
coherencia en las actividades relacionadas con la metrologia quimica vy
biomedicina.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos
del area de quimica y biomedicina, para que sé atiendan los requerimientos
institucionales de acuerdo con las normas vigentes.

2 Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicion en
quimica y biomedicina de acuerdo con los términos, condiciones y
procedimientos definidos al respecto para su reconocimiento.

3 Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar en, o realizar comparaciones _interlaboratorios, de acuerdo con los

h
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estandares establecidos.

4. Conservar y mantener Ja jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, para el cumplimiento de los requerimientos
técnicos y administrativos definidos de acuerdo con los parametros
internacionales.

.
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5. Realizar los estudios e investigaciones asignados al area para mejorar la
prestacion de ios servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de Ia
dependencia de acuerdo con las normas vigentes.

6. Apoyar Ia preparacion de iniciativas regulatorias institucionales para el
cumplimiento de las funciones de la- entidad en aplicacién de las normas
vigentes.

7. Realizar Ia aprobacioén, modificacion y validacién de métodos de medicion,
teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

8. Desarrollar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados
con el area para mejorar [a prestacion de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos.

9. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. Los programas de intercomparacién se desarrollan de acuerdo con los
parametros internacionales establecidos.

3. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato

4. El desarrollo de los programas de medicién de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacion en la comparacion de patrones de medicion a nivel de
interlaboratorios,

6. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones vy
normas previstas para el efecto.

8. Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

9. La elaboracion de programas metrologicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

10. La aprobacién, modificacion y validacion de métodos de medicion se
realizan teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

11.  Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y hormas previstas para el efecto.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia y organismos internacionales de
metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacion y logica juridica

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos
Métodos de medicion

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia

Técnicas de redaccion

Estadistica y muestreo

© ® N O ok wh-=

 Subsistema nacional de calidad
10. Técnicas de auditoria

11.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

12 Técnicas de software de oficina e Internet.

13.Tener la capacidad para la interpretacion de datos obtenidos de la
instrumentacion analitica.

14.Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas
analiticas.

15.Capacidad para enfocar problemas segin la metodologia de resolucion de
problemas en quimica analitica.

16.Capacidad para identificar diferentes técnicas analiticas aplicables y elegir la
mas adecuada para la resolucion de un problema analitico.

17.Capacidad para asegurar la calidad del proceso analitico.

18.Capacidad para interactuar con las actividades de investigacion en metrologia
en quimica.

19.Capacidad para identificar las etapas de un plan de trabajo experimental,
poder elaborarlo y describirlo, organizar el cronograma de desarrollo vy
presentarlo a un equipo de trabajo.

20.Capacidad para modificar un plan de trabajo experimental cuando se obtengan
resultados no satisfactorios.

21 Conocimiento de buenas practicas de trabajo en un laboratorio analitico.

22 Capacidad de investigacion vy analisis de informacion cientifico-técnica en
idiomas diferentes al nativo.

23.Capacidad de integracion en un equipo de trabajo y de adaptaciéon a un
entorno internacionat y multicultural.

24.Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
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desarrollo de investigacion aplicada.

25.Conocimiento de disefioc de sistemas electronicos, conocimiento de

automatjzacién de procesos, elaborar analisis de costos referentes a sistemas
electronicos

VII. EVIDENCIAS

De desempeifio: Observacion real en la entidad Y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria | Treinta y siete (37) meses de
Quimica o Quimica Farmacéutica; Titulo experiencia profesional relacionada.
de posgrado en la modalidad de
especializacion y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como proponer e implementar los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para la integralidad y
coherencia en las actividades relacionadas con la Innovacién y Servicios
Tecnoldgicos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién e implementacion de planes, programas y
proyectos del area Técnica de Innovacién y Servicios Tecnolégicos, para que
se atiendan los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares
existentes.

2. Coordinar los programas de intercomparacién de patrones de medicion de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto
para su reconocimiento.

3. Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar o realizar una comparacién interlaboratorios en el area Técnica
Fisica y de Quimica y Biomedicina.

4. Coordinar la calibraciéon de instrumentos de medicién y de preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de los objetivos de la Sub
Direccion Técnica de Fisica, y Quimica y Biomedicina.

9. Promover la expedicion de informes y certificados de calibracion y de
materiales de referencia certificados, con base en los resultados de los

procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y

.;} -
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la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

6. Desarrollar los estudios e investigaciones relacionados con la Innovacion y
Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el
oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

7. Promover programas metrologicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementacién y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

8. Promover la modificacion y validacion de métodos de medicién y de materiales
de referencia, teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos
para el efecto.

9. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

10.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefo del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. El desarrolio de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacion en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

4. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

5. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

6. La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8. Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

9. La elaboraciéon de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

10.La aprobacion, modificacion y validaciéon de métodos de medicion se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

11.Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

12. La verificacién visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales e Internacionales, Instituto Nacional de
Metrologia y organismos Nacionales e Internacionales de
metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacién de campos de accién.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacién y logica jurfdica.

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
Métodos de medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

Técnicas de redaccion.

NN -

Estadistica y muestreo.

©

Subsistema nacional de calidad.
10.Tecnicas de auditoria.

11.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestidén, obstaculos técnicos al
comercio.

12. Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desemperfio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracién de equipos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Ingenieria de|Treinta y siete (37) meses de
Petroleos o Ingenieria Industrial, Titulo de | experiencia profesional relacionada.
posgrado en la  modalidad de
especializacion en areas afines a la
mecanica o fluidos y Tarjeta profesional.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 20
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Sub direccién de Metrologia Fisica, proponiendo e
implementando los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para
la integralidad y coherencia en las actividades relacionadas con la Metrologia
Fisica y el cumplimiento de la misién de la dependencia.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos
del area Técnica de Fisica, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo las normas existentes.

. Coordinar los programas de intercomparacion de patrones de medicion de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto
para su reconocimiento.

. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefalados.

. Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar o realizar las comparaciones interlaboratorios en el area de
Metrologia Fisica.

. Mantener la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo responsabilidad
de la Subdireccion de Metrologia Fisica, conservandolos y dando
cumplimiento a los requerimientos técnicos y administrativos definidos para el
efecto de acuerdo con los pardmetros internacionales.

. Realizar la calibracion de instrumentos de medicién de alta complejidad, de

. acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la programacién definida, para
el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de Metrologia Fisica.

. Revisar y expedir los informes y certificados de calibracién con base en los
resultados de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los
patrones de medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo
con las directrices del sistema de calidad institucional.

. Desarrollar los estudios e investigaciones asignados a la Sub Direccion de
Metrologia Fisica, para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de acuerdo con las normas
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vigentes.

10.Estudio y desarrollo de patrones para el mejoramiento y ampliacion de las
capacidades de medicion de la sub direccion.

11.Evaluar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de
las magnitudes fisicas.

12.Apoygr .Ia preparacion de iniciativas regulatorias institucionales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad en aplicacién de las normas
vigentes.

13. Preparar programas metrolégicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementacion y desarrolio, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

14.Estudiar y realizar la aprobacién, modificaciéon y validacién, métodos de
medicion, teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos
para el efecto.

15.Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

16.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

17.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato

3. El desarrollo de los programas de medicién de patrones cumple los terminos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

4. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participaciéon en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

5. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. La evaluacion de los estudios para proponer la designacion de patrones
nacionales de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices
y procedimientos definidos.

7. El desarrollo de patrones contribuyen a la ampliacién y mejora del servicio

8. Los patrones de medida asignados se conservan y mantienen de acuerdo con
las directrices y procedimientos definidos.

9. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

10.La calibracion de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

11.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

12.La elaboracion de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

13.La aprobacion, modificacién y validacién de métodos de medicion se realizan

£
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teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

14 Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia y organismos nacicnales e
internacionales de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacion y légica normativa

Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos
Métodos de medicién

Manejo y operacién de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia y estimacion de incertidumbre de medida
Técnicas de redaccion

© NG ON

Matematicas Avanzadas, Fisica y Estadistica.

9. Sistema Nacional de Ciencia Tecnologia e Innovacion
10. Subsistema nacional de calidad

11. Técnicas de auditoria en sistemas de gestion de calidad

12.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

13. Técnicas de software de oficina e Internet

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad en proyectos de investigacion
y en congresos nacionales e internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas, certificaciones de calibracion de equipos
de alta complejidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Fisica, Licenciatura|Treinta un (31) meses de experiencia
en Fisica, Matematicas, Quimica, |profesional relacionada.

Ingenieria  Electrénica o  Ingenieria
Biomédica;, a las ciencias de los
materiales, optica, ingenieria 0
termodinamica y Tarjeta Profesional en
los casos requeridos por la ley.
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AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Sub direccion de Metrologia Quimica y Biomedicina,
proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y metodologias
requeridas para el cumplimiento de la misién de la dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidon e implementacion de planes, programas y
proyectos del area Tecnica de Quimica y Biomedicina, para que se atiendan
los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicion y
preparacion de materiales de referencia, de acuerdo a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto para su reconocimiento
internacional.

3. Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar o realizar una comparacion interlaboratorios en el area Técnica de
Quimica y Biomedicina.

4. Mantener la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo responsabilidad
del area Técnica de Quimica y Biomedicina y de los materiales de referencia,
conservandolos y dando cumplimiento a los requerimientos técnicos vy
administrativos definidos para el efecto.

5. Realizar la calibracién de instrumentos de medicion de alta complejidad, de
acuerdo con los procedimientos, instrucciones y Ia programacion definida, para
el cumplimiento de los objetivos de la Sub Direccion Técnica de Quimica y
Biomedicina.

6. Expedir los informes y certificados de preparaciones de material de referencia,
con base en los resultados de los procesos adelantados, garantizando |a
trazabilidad a los patrones de medida y la calidad de las mediciones
adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de calidad
institucional.

7. Desarrollar los estudios e investigaciones asignados al area Técnica de
Quimica y Biomedicina, para mejorar la prestacion de los servicios y el
oportuno cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de acuerdo con las
normas vigentes.

8. Preparar programas metrologicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

9. Estudiar para la aprobacién, modificacién y validacion de meétodos de
medicidn y de materiales de referencia, teniendo en cuenta las instrucciones y
procedimientos definidos para el efecto.

10.Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por el INM.

12.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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iV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato

3. El desarrollo de los programas de medicién de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

4. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacién en la comparacién de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

5. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

6. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

7. La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

8. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

9. Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
teérminos y procedimientos definidos para su aprobacion.

10.La elaboracién de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

11.La aprobacién, modificacion y validacién de métodos de medicién se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

12.Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

13.La verificacién visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Instituto  Nacional de Metrologia y organismos nacionales e
internacionales de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacion y Iégica juridica

Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos
Métodos de medicién

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del 4rea
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia

N A
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7. Técnicas de redaccion

8. Estadistica y muestreo

8. Subsistema nacional de calidad
10.Técnicas de auditoria

11.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

12.Técnicas de software de oficina e internet

13.Tener la capacidad para la interpretacién de datos obtenidos de Ia
instrumentacion analitica, Manejar y comprender los fundamentos cientificos
que soportan las técnicas analiticas

14.Capacidad para enfocar problemas segun la metodologia de resolucion de
problemas en quimica analitica.

16.Capacidad para identificar diferentes técnicas analiticas aplicables y elegir la
mas adecuada para la resoluciéon de un problema analitico.

16. Capacidad para asegurar la calidad del proceso analitico.

17.Capacidad para interactuar con las actividades de investigacién en metrologia
en quimica.

18.Capacidad para identificar las etapas de un plan de trabajo experimental,
poder elaborarlo y describirlo, organizar el cronograma de desarrollo y
presentarlo a un equipo de trabajo.

19. Capacidad para modificar un plan de trabajo experimental cuando se obtengan
resultados no satisfactorios.

20.Conocimiento de buenas practicas de trabajo en un laboratorio analitico.
Capacidad de investigacion y analisis de informacion cientifico-técnica en
idiomas diferentes al nativo.

21.Capacidad de integracion en un equipo de trabajo y de adaptacion a un
entorno internacional y multicultural.

22.Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacién aplicada.

23.Conocimiento de disefio de sistemas electronicos, conocimiento de
automatizacién de procesos, elaborar analisis de costos referentes a sistemas
electronicos

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas, certificaciones de calibracion de
equipos, materiales de referencia certificados.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

r

i




Resolucion No. & & 2 = 7+ N N @' 5 g
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM"

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Treinta y un (31) meses de
Quimica o Quimica Farmacéutica; Titulo | experiencia profesional relacionada.
de posgrado en la modalidad de
especializacion y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como proponer e implementar los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para la integralidad y
coherencia en las actividades relacionadas con la Innovacidn y Servicios
Tecnholdgicos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar los programas de intercomparacion de patrones de medicion de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto
para su reconocimiento.

2. Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar o realizar una comparacion interlaboratorios en el area Técnica
Fisica y de Quimica y Biomedicina.

3. Coordinar la calibracién de instrumentos de medicién y de preparacién de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones vy la
programacion definida, para el cumplimiento de los objetivos de la Sub
Direccion Técnica de Fisica, y Quimica y Biomedicina.

4. Promover la expedicién de informes y certificados de calibracion y de
materiales de referencia certificados, con base en los resultados de los
procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y
la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

5. Desarrollar los estudios e investigaciones relacionados con la Innovacién v
Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el
oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

6. Promover programas metrologicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementacién y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

7. Promover la modificacién y validacion de métodos de medicién y de materiales
de referencia, teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos
para el efecto.

8. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
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area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

9.

11.

. El desarrollo de los programas de medicidn de patrones cumple los términos,

condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacioén en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

La calibracion de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

La elaboracion de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

La aprobacién, modificacién y validacion de métodos de medicion se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

10.Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y

preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

La verificacién visual de los instrumentos realizada cumple con los pardmetros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales e Internacionales, Instituto Nacional de
Metrologia y organismos Nacionales e Internacionales de
metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de

ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N oo bW N =

Argumentacion y l6gica juridica

. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos

. Métodos de medicidén

. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia
Técnicas de redaccién
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8. Estadistica y muestreo
9. Subsistema nacional de calidad
10. Técnicas de auditoria

11. Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestién, obstaculos técnicos al
comercio

12. Técnicas de software de oficina e Internet

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracién de equipos.

Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Industrial,|Treinta v un (31) meses de
Ingenieria Mecatrénica, Ingenieria de Petroleos | experiencia profesional
o Economia; Titulo de posgrado en la|relacionada.

modalidad de especializacion en areas afines a
la mecanica, fluidos o economia y Tarjeta
profesionat en los casos requeridos por la ley.

g
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. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 18

NUMERC DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - CONTABILIDAD

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, realizar el procedimiento contable que permita el
cumplimiento de la mision del INM de acuerdo a la normatividad vigente, para
garantizar el normal funcionamiento del Instituto de acuerdo con las normas
vigentes.

Desarrollar los planes, programas proyectos y actividades relacionadas con la
gestion financiero contable de la entidad de conformidad con la actividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar la gestidbn contable del INM segun las normas procesos y
procedimientos establecidos.

2. Realizar oportuna y adecuadamente, los registros contables de la actividad
econdmica vy financiera del INM de conformidad con la normatividad que para
el efecto expida la CGN

3. Utilizar los instrumentos informaticos y los procesos de registros automatico
establecido por autoridad competente para la elaboracién y presentacion de
Estados financieros, coordinando con ella las acciones de caracter técnico,
administrativo que garantice la efectividad de la operacién contable de la
entidad y mantener actualizados los proceso de sistematizacion vy
automatizacién de la informacion contable, segin las normas que regulan la
materia.

4. Consolidar la informacién financiera de todas las areas del INM elaborando los
estados financieros correspondientes, certificando la razonabilidad de los
mismos y presentando la informacion econdémica y financiera a los diferentes
usuarios tanto internos como externos que lo requieran, en especial a los
organismos de control de conformidad con la norma que rige la materia.

5. Realizar trimestral y anualmente los informes contables para la rendicion de
cuentas a la CGN, la comision legal de cuentas a la Camara de
Representantes y a la CGR, en aplicacion de la Ley.

6. Registrar en el SIHF las obligaciones para pagos, de acuerdo a los
procedimientos.

7. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.
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8.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

En la planeacion de las actividades y recursos necesarios para atender la
gestion financiera y contable de la entidad se participa aportando elementos
de juicio y de acuerdo con la normatividad vigente.

La identificacion, clasificacion y registro de la actividad contable se organiza de
acuerdo con la normatividad vigente.

LLas conciliaciones en el sistema contable son analizadas de acuerdo con la
normatividad vigente.

La codificacion y registro en libros de cuentas del balance se realiza de
acuerdo a la normatividad aplicable.

El registro de cuentas en el SIIF se hace de acuerdo con los procedimientos
sefialados.

El reconocimiento contable de acreedores varios se realiza conforme a la
normatividad vigente.

El balance general, el estado de actividad financiera, y sus anexos se elabora
de acuerdo al procedimiento establecido.

Los estados financieros, informes, y reportes contables son refrendados de
acuerdo con los requerimientos presentados.

El seguimiento al cumplimiento de los procesos contables se hace de acuerdo
al procedimiento establecido.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria. Documentos, informes, estudios e investigaciones.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N oo 0N

Estadistica y muestreo

Subsistema nacional de calidad

Técnicas de auditoria

Técnicas de software de oficina e Internet.
Finanzas publicas

SIIF

Normas y procedimientos contables en el sector publico

VIi. EVIDENCIAS

De desemperfio: El procedimiento contable del INM se desarroll6 segin la
normativa sobre la materia y contribuye a la misién de la Entidad

De producto: Todos los soportes contables se encuentran actualizados y la
enfrega de informes a las autoridades pertinentes se hace dentro de los plazos
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definidos.

Del conocimiento: Prueba verbal y escrita sobre los conocimientos basicos o
esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Piblica. | Veinticinco (25) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de |profesional relacionada.
especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional en los casos requeridos por
ta ley.

AREA: SECRETARIA GENERAL - CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la contratacion del INM, a través de la adquisicion de bienes y servicios
y obras que se requieran para asegurar el cumplimiento de sus objetivos y
efectiva prestacion de sus servicios.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar la modalidad de contrataciéon aplicable a los bienes o servicios gque
deben adquirirse, conforme al presupuesto, y a las necesidades identificadas,
a fin de satisfacer las expectativas, de las diferentes dependencias y contribuir
al desemperio efectivo del INM.

2. Desarrollar las actividades necesarias para la elaboracidén y obtencién de los
documentos previos al inicio de los procesos contractuales y seleccion
respectiva que se pretendan desarrollar en el INM, desde el momento que se
establece la necesidad de la adquisicion de bienes y o servicios hasta el
momento en que se obtiene la autorizacién para contratar por parte del
ordenador del gasto y el correspondiente CDP.

3. Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo los procesos
contractuales de conformidad con la modalidad de seleccion que aplique para
cada caso desde el momento en que se da inicio a la seleccion del contratista,
hasta la suscripcion del respectivo contrato.

4. Realizar el seguimiento y control en la gestion de los contratos suscriptos por
la entidad a partir del momento de su legalizacion y perfeccionamiento hasta la
finalizacion de término de ejecucion, asi como los compromisos asumidos por
el contratista para garantizar la efectividad en los resuitados de los servicios
contratados.

5. Realizar las actividades orientadas a la finalizacion del vinculo contractual de
todos los procesos contractuales que adelante el INM en cada vigencia sin
tener en cuenta la cuantia de cada uno de ellos.

6. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema integrado de Gestion
adoptado por el INM.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempeiio.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los procesos contractuales se desarrollan de acuerdo a la planeacion

efectuada para cada vigencia, de acuerdo a los procedimientos y normatividad
vigente

L.os contratos realizados por la entidad obedecen a demandas especificas
previamente evaluadas, y contribuyen al desempefio eficiente de los procesos
gque deba desarrollar el INM

Las actas de inicio de los contratos establecen los compromisos y el
cronograma de trabajo en forma clara y se suscriben de acuerdo a lo
estipulado en los contratos, a los procedimientos y normatividad vigente

Las solicitudes de contratacidn se verifican oportunamente de acuerdo a
parametros de calidad, y se consolidan y se organizan para posterior
autorizacién de conformidad con los procedimientos

Los pliegos de condiciones para la contratacién de minima cuantia son
elaborados en forma oportuna y de acuerdo a los procedimientos y
normatividad vigente

Los oficios para los procesos de invitacion publica, son elaborados de manera
oportuna y se ajustan a los requerimiento y necesidades en bienes y servicios
que deba contratar la entidad

Los contratos modificatorios solicitados, se elaboran de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la entidad y de conformidad con la
normatividad vigente

Las actas de liquidacién de los contratos se elaboran y suscriben en los
tiempos estipulados para dar conformidad y paz y salvo a las obligaciones
contempladas en los contratos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Resultados.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales, memoriales.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0 ~N O O A W N =

. Normatividad en contratacién

. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos

. Constitucion Politica de Colombia.

. Estructura del Estado Colombiano.

. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
. Estructura interna del Instituto Nacional de Metrologia.

. Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002).

. Normas técnicas de calidad.

9.
10. Normatividad en contratacién

Herramientas informaticas basicas.

11. Normatividad relativa al sistema de seguridad social
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Vil. EVIDENCIAS

De producto: Informes sobre contratacion.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Pruebas verbales o escritas sobre los conocimientos basicos o
esenciales del empleo.

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho; Titulo de|Veinticinco (25) meses de experiencia
posgrado en la modalidad de|profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional.

AREA: SECRETARIA GENERAL - GESTION HUMANA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y hacer seguimiento a los procesos referentes al ingreso, desarrollo,
bienestar y retiro del Talento Humano y las novedades que surjan en la vida
laborar, a fin de mantener servidores publicos competentes con una adecuada
calidad de vida laborar y que permitan alcanzar los objetivos institucionales,
generar continuidad en los procesos de la entidad y cumplir con los requisitos
generales establecidos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el proceso de seleccion del personal de los servidores del INM con
el fin de identificar los candidatos idéneos para proveer las vacantes.

2. Coordinar las actividades orientadas a la elaboracién, liquidacién y revision de
la ndmina mensual de los servidores del INM, desde la recepcion e ingreso de
novedades mensuales en la base de datos de némina hasta la produccion de
la némina mensual, con e! fin de efectuar el pago de los funcionarios de
manera efectiva y oportuna.

3. Coordinar las actividades de promocion de una calidad de vida laboral que se
traduzca en motivacion, y calidez humana para sus servidores, conducente a
un efectivo cumplimiento de sus funciones, de la mision institucional,
aumentando los niveles de satisfaccion en la prestacion de los servicios a sus
usuarios.

4. Coordinar el acuerdo de compromisos laborales de los funcionarios para
efectuar la evaluacion de desemperio laborar para cada dependencia del INM
de manera efectiva y objetiva

5. Coordinar la expedicién de la certificaciones y constancias laborales a los
trabajadores y ex colaboradores de la entidad de manera oportuna y conforme
a los requerimientos solicitados

6. Coordinar y evaluar las actividades de induccion a ios nuevos funcionarios del
INM a través de una presentacion basica de la entidad, sus politicas,
modalidad de contratacion, aspecto de seguridad y salud ocupacional;
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programas de formacién con el fin de favorecer el inicio y desarrollo del
sentido de pertenencia hacia la entidad y permitir una integracion rapida y
efectiva a la entidad

7. Coordinar las actividades orientadas al proceso de formacién de los
funcionarios de las diferentes dependencias de la entidad, con el fin de facilitar
el desarrollo de competencias el mejoramiento de los procesos institucionales
y el fortalecimiento la capacidad laboral de los empleados.

8. Gestionar las actividades orientadas a la implementacién de la higiene,
seguridad industrial y medicina del trabajo a fin de prevenir, reducir y controlar,
los riesgos ocupacionales, la accidentalidad laboral y las enfermedades
profesionales.

9. Coordinar la expedicion de reportes de novedades del personal de la entidad
ante el sistema unico de informacién de personal SUIP o el Sistema de
Informacién y Gestion del Empleo Publico SIGEP del DAFP y actualizarlo
segun las novedades y necesidades que se presenten

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas y los planes generales para el desarrollo de los procesos
relacionados con la administracion del talento humano del Instituto Nacional
de Metrologia se adoptan de acuerdo con las normas aplicables vigentes.

2. La planeacién, aprobacion, ejecucion y control de las politicas, los planes
programas y actividades relacionadas con los temas de talento humano del
Instituto Nacional de Metrologia para el logro de los objetivos se adelantan de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Al Secretario General se le asesora en materia de administracién de personal
para el mejoramiento continuo del talento humano al servicio de la entidad de
acuerdo con la normatividad aplicable.

4. Los procesos de vinculacién y desarrollo del talento humano a través de la
capacitacion, compensacién y  evaluacién de desempefio para el
cumplimiento de la mision institucional, se dirigen atendiendo las normas
aplicables vigentes.

5. Sobre la pertinencia de contratacion de personal se estudia, evalla y
conceptla de acuerdo con las politicas institucionales.

6. El cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y programas
propios de la administracion de personal, para garantizar eficiencia, eficacia y
oportunidad en las acciones institucionales son controlados de acuerdo con
los parametros determinados.

7. El procedimiento de némina es revisado de acuerdo con los procedimientos
sefialados

8. Los programas de Bienestar Social y Salud Ocupacional son administrados
de acuerdo con las normas vigentes.

9. Las actividades de control en el cumplimiento de la evaluacién del
desempenio se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.

10.El registro y control de personal con el fin de mantener la informacion veraz y
actualizada se realiza de acuerdo con las situaciones administrativas
presentadas.

g
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11.Los actos administrativos en cumplimiento de las funciones conferidas por las
normas y disposiciones legales en materia de administracion de talento
humano se expiden de acuerdo a los procedimientos establecidos.

12.El desarrollo de las politicas, estrategias generales y procesos en relacion con
las funciones asignadas a la subdireccion del talento humano, para el
cumplimiento de sus objetivos, planes, programas y proyecfos son
coordinadas de acuerdo con las normas vigentes.

13.Los informes al Secretario General se rinden para socializacion de la gestion,
de conformidad con los requerimientos institucionales.

14.Los estudios, analisis e investigaciones, en materia de administracion de
personal son adelantados de acuerdo con la politica nacional y la normatividad
vigente.

15.A las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le hayan
delegado o asignado por funcionario competente se asiste y participa de
acuerdo con los lineamientos sefialados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia y gestion publica.

Derecho Administrativo.

Contratacién Administrativa y Publica.
Organizacion y métodos

S

Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracién de recursos humanos.

Sistema de seguridad social en Colombia.
Sistemas de gestion de la calidad.
Manejo de Internet y software de oficina.

© @ N O

Norma bésica sobre el INM

VIi. EVIDENCIAS

De producto: Informes de gestion realizados, actos administrativos emitidos,
contratacion agil tramitada, estudios y propuestas para mejoramiento de la
administracién presentadas, registro de personal elaborado diligenciado.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y
servicios respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Pruebas orales y escritas de conocimientos y
comportamentales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Administracion | Veinticinco (25) meses de experiencia
Puablica, Sicologia, Ingenieria | profesional.

Industrial, Administracién de
Empresas, Economia, Finanzas o
Derecho y Titulo de posgrado en la
modalidad de especializaciéon en
areas relacionadas con las funciones
del cargo y Tarjeta Profesional en los
casos requeridos.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para el
desarrollo de las funciones de la Oficina Asesora de Planeacién y proponer e
implementar los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para
mantener la integralidad, calidad y coherencia en las actividades desarrolladas
por la entidad.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de implementacion, seguimiento, control, evaluacién y
acciones de mejora del Sistema integrado de gestion de calidad del INM que
confleven a la certificacion del mismo.

2. Realizar seguimiento periddico a los procesos, procedimientos e instructivos
relacionados con las areas estratégicas y de apoyo del INM y rendir informes
sobre ese seguimiento.

3. Realizar la coordinacion y elaboracion de las auditorias internas y externas de
calidad.

4. Realizar seguimiento y control a los planes de accién resuitado de las
auditorias internas y externas al INM.

5. Coordinar la implementacion de un aplicativo tecnologico para la
administracion del sistema integrado de gestion del INM.

6. Realizar la evaluacion y control de los indicadores del sistema integrado de
gestion

7. Realizar con las demas dependencias del INM, la planeacion de capacitacién
internacional, auditorias externas y visitas de seguimiento de expertos

internacionales que en los temas propios del sistema de gestion de calidad se
programen por el INM.

8. Realizar periddicamente jornadas de sensibilizacién y divulgacion a los
funcionarios del INM, en los temas relacionados con el sistema integrado de
gestion de calidad.

9. Realizar en coordinacién con las demas areas, el seguimiento, control y
evaluacion del plan de capacitacion del INM.

10.Realizar las actividades en conjunto con las areas pertinentes para la
implementacién y documentacion del modelo estandar de Control Interno-
MECI

11.Implementar la metodologia para el control y evaluacion de riesgos en el
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marco del modelo integrado de gestion.

12.Rendir informes al Jefe Oficina Asesora de Planeacion, en lo inherente al
desarrollo de las actividades propias de su cargo.

13.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

14.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los funcionarios de las dependencias son apoyados en temas como
metodologias y procedimientos, de planeacién, seguimiento, evaluacién,
sistemas de gestion de la calidad, sistemas de control interno, teniendo en
cuenta las instrucciones y politicas institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos implementados apoyan el mejoramiento en
la prestacion de servicios.

3. Laimplementacién de los procesos y procedimientos del sistema integrado de
gestion de calidad, son soporte para el cumplimiento de la mision institucional.

4. Los informes realizados en relacion con la implementacion y sostenimiento de
los procesos de gestion institucional, tienen en cuenta las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

9. Los instrumentos y metodologias de gestion institucional formuladas y
actualizadas estan de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

6. El sistema de gestion integrado de calidad es socializado a todos los
funcionarios de la entidad.

7. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

8. Los indicadores de seguimiento y evaluacion elaborados tienen en cuenta las
metodologias e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y Planeacién Nacional.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos escritos verbales y digitales y proyectos.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de gestién de la calidad
2. Presupuesto publico

3. Estudio de procesos

4. Gestion publica

5. Indicadores

6. Evaluacion de proyectos

7. Manejo de Software de Oficina e Internet
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8. Modelo estandar de Control interno

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Implementacion y sostenimiento Sistema integrado de gestion de
calidad, mapa de riesgos elaborados e indicadores de gestion formulados.

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion|Veinticinco (25) meses de
Plblica, Administracién de Empresas, |experiencia profesional relacionada.
Administracidén de Negocios, Economia,
Ingenieria Industria! o Financiera; Titulo
de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la
ley.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

If. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, disefar y ejecutar los programas, proyectos y actividades que se llevan
a cabo en la Sub Direccion de Metrologia Fisica, para un éptimo servicio al
usuario y el cumplimiento de los objetivos y mejoramiento de los programas de
metrologia fisica de acuerdo con los planes y directrices institucionales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios e investigaciones en ei area de metrologia fisica, para
mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los
objetivos de acuerdo con las normas vigentes.

2. Desarrollo de patrones para el mejoramiento y ampliacion de las capacidades
de medicion de la sub direccion

3. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

4. Realizar la investigacion, aprobacién, modificacion y validacion de méetodos de
medicién, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos definidos para el
efecto, para que sean reconocidos internacionalmente.

5. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

6. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de
las magnitudes fisicas.

7. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades, para
la verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos de acuerdo
con la legislacion vigente.
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8. Preparar y actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad de

acuerdo con las disposiciones establecidas para buscar y/o mantener
certificaciones.

9. Realizar la calibracion de instrumentos de medicién de complejidad media alta,
de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la programacion definida
para el logro de los objetivos de la Sub direcciéon.

10.Expedir los informes y certificados de calibraciéon con base en los resuitados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de gestion de la calidad institucional para el
cumplimiento de la misién institucional.

11.Disefar y participar en los procesos de capacitacién a personal externo o
interno en el area de metrologia fisica, de acuerdo con la programacion
establecida para el cumplimiento de las funciones de la sub direccion.

12. Participar en la elaboracion y revisién de documentos de la Sub Direccién
Técnica de Fisica, como procedimientos, instructivos, formatos o manuales,
para su implementacién dentro del sistema de gestion de calidad establecido,
de acuerdo con las normas vigentes.

13.Desarrollar comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados
obtenidos y emitiendo los informes respectivos para el mejoramiento
institucional.

14.Desarrollar los programas de los servicios de capacitacion de la Subdireccién
de Metrologia Fisica de acuerdo con los requisitos establecidos.

15.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

16.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

ual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
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V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los estudios e investigaciones realizadas cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

2. La aprobacion, modificacion y validacidén de métodos de medicidon se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

3. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con ias instrucciones y normas previstas para el efecto.

El desarrollo de patrones contribuyen a la ampliacion y mejora del servicio

5. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

6. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. La preparaciéon de los estudios para proponer la designacion de patrones
nacionales de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices
y procedimientos definidos.

9. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

10.La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos.
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11.Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

12.Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

13.Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con fas normas y
politicas definidas para este fin.

14.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

15.Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar la
prestacion de servicios.

16.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

17.Los programas de los servicios de capacitacion de la Subdireccion de
Metrologia Fisica se realizan de acuerdo a los criterios y requisitos
establecidos.

18.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacion.

19.La elaboracion de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, I[nstituto Nacional de Metrologia vy
organismos de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas
de ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios y conceptos escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracién de proyectos.
Métodos de Medicidn

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia y estimacién de la incertidumbre

Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo

Subsistema nacional de calidad

Técnicas de auditoria

© o NGO~

Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestién, obstaculos técnicos al
comercio

10. Técnicas de software de oficina e Internet

'VII. EVIDENCIAS

De desempeho: Observacion real en la entidad, proyectos de investigacion y
en congresos nacionales e internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
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internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

Vlil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, |Veinticinco (25) meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | experiencia profesional
Ingenieria en Automatizacion, Ingenieria | relacionada.

Industrial, Ingenieria Metallrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Iingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatrénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz; Titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo y
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, |Cuarenta y nueve (49) meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | experiencia profesional
Ingenieria en Automatizacion, Ingenieria |relacionada.

Industrial, Ingenieria Metallrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatrénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz y Tarjeta profesional
en los casos requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas, proyectos y actividades que se llevan a cabo en la
dependencia, para un o6ptimo servicio al usuario y el mejoramiento de los
programas de metrologia quimica y biomedicina de acuerdo con los planes y
directrices institucionales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios e investigaciones en el area técnica de quimica y
biomedicina, para mejorar la prestacién de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos de acuerdo con las normas vigentes.

2. Realizar la aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion y de
materiales de referencia, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
definidos para el efecto, para que sean reconocidos internacionalmente.

3. Conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida y materiales de
referencia bajo responsabilidad del Ilaboratorio, de acuerdo con los
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requerimientos técnicos y administrativos para su mantenimiento.

4. Realizar auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos de acuerdo
con la legislacion vigente.

5. Preparar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para buscar y/o mantener certificaciones en
materiales de referencia.

6. Realizar la calibracién de instrumentos de medicion y preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida para el logro de los objetivos de la Sub direccién.

7. Expedir los informes y certificados de calibracion y de elaboracion de
materiales de referencia, con base en los resultados de los procesos
adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y la calidad
de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional para el cumplimiento de la mision institucional.

8. Participar en los procesos de capacitacion a personal externo o interno en el
area de metrologia de quimica y biomedicina, de acuerdo con la programacion
establecida para el cumplimiento de las funciones de la sub direccion.

9. Participar en la elaboracion y revision de documentos de la Sub Direccidon
Técnica de Quimica y Biomedicina, como procedimientos, instructivos,
formatos © manuales, para su implementacion dentro del sistema de calidad
establecido, de acuerdo con las normas vigentes.

10. Ejecutar comparaciones interiaboratorios, evaluando los resultados obtenidos
y emitiendo los informes respectivos para el mejoramiento institucional.

11.Realizar la verificacion visual de los instrumentos y materiales de referencia de
medicion que llegan con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo con los parametros establecidos.

12.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por el INM.

13.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar la
prestacioén de servicios.

2. lLos informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

3. Los estudios e investigaciones realizadas cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

4. La aprobacion, modificaciéon y validacion de métodos de medicién se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

5. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

6. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

/. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

8. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.
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9. La calibracién de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos.

10.Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

11.Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

12.Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

13.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestién de calidad.

14.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacion.

15.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

16.La elaboracion de programas metroldgicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarroltan en virtud de las directrices definidas.

17.La verificacion visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Instituto Nacionai de Metrologia y organismos
de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacion de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
Métodos de Medicion

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia

Estadistica y muestreo

Subsistema nacional de calidad.

Técnicas de auditoria

Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

© ©® N O A W=

10. Técnicas de software de oficina e Internet.

11.Tener la capacidad para la interpretacion de datos obtenidog; d'e_ la
instrumentacion analitica, Manejar y comprender los fundamentos cientificos
gue soportan las técnicas analiticas

12.Capacidad para enfocar problemas segun la metodologia de resolucion de
problemas en quimica analitica.
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13.Capacidad para identificar diferentes técnicas analiticas aplicables y elegir la
mas adecuada para la resolucion de un problema anaiitico.

14.Capacidad para asegurar la calidad del proceso analitico.

15.Capacidad para interactuar con las actividades de investigacion en metrologia
en quimica.

16.Capacidad para identificar las etapas de un plan de trabajo experimental,
poder elaborarlo y describirlo, organizar et cronograma de desarrollo y
presentario a un equipo de trabajo.

17.Capacidad para modificar un plan de trabajo experimental cuando se obtengan
resultados no satisfactorios.

18.Conocimiento de buenas practicas de trabajo en un laboratorio analitico.
Capacidad de investigacion y analisis de informacién cientifico-técnica en
idiomas diferentes al nativo.

19.Capacidad de integracion en un equipo de trabajo y de adaptacidon a un
entorno internacional y multicultural.

20.Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacién aplicada.

21.Conocimiento del disefio de sistemas electrénicos, conocimiento de
automatizacion de procesos, elaborar analisis de costos referentes a sistemas
electrénicos.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:  Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, materiales de referencia certificados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Veinticinco (25) meses de experiencia
Quimica, Quimica Farmacéutica, o|profesional relacionada.

Ingenieria de Disefio y Automatizacion
Electrénica; Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo
y Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Cuarenta y nueve (49) meses de
Quimica, Quimica Farmaceéutica, o|experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Disefio y Automatizacién
Electronica y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS -
TICS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar los planes, programas, proyectos vy actividades relacionadas con las
gestion de sistemas de  informacion y tecnologias de comunicacién de

conformidad con la normatividad vigente, objetivo del sector y procesos
establecidos.

fll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las condiciones necesarias para la formulacion de los proyectos
de inversion de tecnologia del Instituto ante Departamento Nacional de
Planeacién vy le Ministerio de Industria y Comercio.

2. Realiza el analisis, desarrollo, implementacion, pruebas y capacitacién de
software de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Reducir los tiempos fuera de linea de los servicios informaticos que ofrece la
entidad para garantizar alta disponibilidad de los recursos computacionales.

4. Atender las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos
coordinado los mantenimientos integrales de los recursos computacionales de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Coordinar y supervisar los mantenimientos integrales de los equipos del daia
center, para que se cumpla todas las actividades del correcto funcionamiento
de la infraestructura tecnolégica.

6. Generar las copias de respaldo garantizando la proteccidén, seguridad vy
disponibilidad de la informacion institucional y evitando la perdida de ésta en
caso de algun incidente.

7. Realizar el mapa de informaciéon gue permita contar de manera actualizada y
completa con los procesos de produccion de informacion de la Entidad, segin
el principio de oportunidad.

8. Verificar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad tengan en cuenta los
estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la
informacion y las Comunicaciones que permitan la aplicacion de las politicas
que en materia de informaciéon expida el Departamento Nacional de
Planeacion y el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica-DANE, de
acuerdo con sus lineamientos

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El documento de solicitud para resolver necesidades o requerimientos de las
diferentes dependencias es revisado y comparado con el plan estratégico
informatico de la entidad.

2. El formulario de presentacion de planes de proyecto de tecnologia_s de
informacion y comunicaciones-TIC es presentado con evidencias y siguiendo
la mitologia COINFO
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3. La ejecucién del plan de accion del proyecto de inversién sigue establecido en
su informacién y se evidencia su impacto.

4. Los memorandos de respuesta a las solicitudes de las dependencias cuenta
con su debida explicacion vy se evalla si es viable la adquisicion del servicio o
bien solicitado.

5. El documento con los requerimientos del bien o servicio es preciso en su
alcance y contribucién a los objetivos del Instituto.

6. Las cotizaciones de los bienes o servicios requeridos cumplen los
requerimientos establecidos en los procedimientos de calidad total.

7. Los documentos requeridos de acuerdo con la modalidad de contratacién
cumplen las especificaciones del proceso precontractual.

8. El sistema cumple los requerimientos, soluciona las necesidades reportadas y
aporta en el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

9. Los manuales y capacitacidn a los usuarios del sistema permite su utilizacion
completa.

10.El cronograma de programacion de mantenimientos preventivos y correctivos
es realizado a los recursos computacionales de acuerdo con las guias y
protocolos establecidos.

11.El informe del analisis y solicitud de capacitacién para los usuarios finales es
realizado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12.El inventario de aplicativos, ubicacion, y servidor donde esta instalado es
preciso y cumple los requisitos técnicos.

13.Las estrategias de generacion y promocion de flujo eficiente de informacién
sectorial e intersectorial y de servicio al ciudadano, en la difusién de la
infformacién y la promocién de la Entidad, hacia los ciudadanos vy
organizaciones para rendicion de cuentas, fueron desarrolladas segln los
requerimientos.

14. El mapa de informacion sectorial permite contar de manera actualizada y
completa con los procesos de produccion de informacion del Sector y de la
Entidad, segun el principio de oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Resultados.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica avanzada

2. Gerencia de Proyectos Informaticos
3. Manejos de Bases de Datos

4. Auditoria a Sistemas de Informacion

5. Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Conceptos técnicos, evaluacion de proyectos en TICS.
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De desempefio. A) Registro de la observacion de las competencias
comportamentales, aplicadas en el desemperfio de la funcién correspondiente. B)
Registro de la observacion del cumplimiento de los criterios de desempefio.
Observacion directa en la generacién de productos y servicios respecto de las
funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Prueba oral o escrito de la aplicacion de conocimientos basicos
esenciales de la funcidn a evaluar.

VIii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de|Veinticinco (25) meses de experiencia
Sistemas. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en  areas
relacionadas con las funciones del
cargo y Tarjeta profesional.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Ingenieria dejCuarenta y nueve (49) meses de
Sistemas y Tarjeta profesional. experiencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
cODIGO 2028
GRADO 17
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, Disefiar, recomendar y ejecutar acciones para el desarrollo de las
actividades y funciones de la Sub Direccion de Metrologia Fisica, de acuerdo con
las funciones de ésta y la planeacidn propuesta.

Itl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién e implementacion de planes, programas vy
proyectos del area técnica de fisica, para atender los requerimientos
institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Desarrollo de patrones para el mejoramiento y ampliacion de las capacidades
de medicién a cargo de la subdireccidn.

3. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

4. Realizar la calibracién de instrumentos de medicidon de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacién definida, para el cumplimiento
de la misién institucional.

5. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

6. Preparar los estudios para proponer ia designacién de patrones nacionales de
las magnitudes fisicas.

7. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para tal fin.

8. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades, para
la verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

9. Realizar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con
el area para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento
de los objetivos.

10.Realizar la investigacion, la aprobacion, modificacién y validaciéon de métodos
de medicion, teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos
para el efecto.

11.Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
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inmediato.
12.Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicién

dando cumpiimiento a los términos, condiciones y procedimientos definidos al
respecto.

13.Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion

14.Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de
equipos de medicion, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas para el efecto.

15. Preparar los informes y certificados de calibracién, con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

16. Desarrollar los programas de los servicios de capacitacion de la Subdireccién
de Metrologia Fisica de acuerdo con los requisitos establecidos.

17.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

18.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

2. El desarrolio de patrones contribuye a la ampliacion y mejora del servicio.

3. La formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos del area
técnica asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

4. La calibracién de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

5. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

6. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. La preparacion de los estudios para proponer la designacion de patrones
nacionales de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices
y procedimientos definidos.

8. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

9. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

10.La aprobacion, modificacién y validacion de métodos de medicidon se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

11.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

12.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

13.El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,

8
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condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

14.La revision de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los
procedimientos y directrices establecidas.

15.El sistema de informacion actualizado responde a los requerimientos y
necesidades institucionales.

16.El plan de calibracién interno ejecutado cumple con las directrices del sistema
de calidad institucional.

17.Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

18.Los programas de los servicios de capacitacion de la Subdireccion de
Metrologia Fisica se realizan de acuerdo a los criterios y requisitos
establecidos.

19.La formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos de
metrologia se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, Instituto
Nacional de Metrologia y organismos de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacion de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracién de proyectos.
Métodos de Medicion

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas {SO/IEC 17025

Metrologia

Matematicas avanzadas y estadistica

Subsistema Nacional de Calidad

Técnicas de auditoria

© ® N o k0N =

Técnicas de redaccion

10.Evaluacidn de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

11. Técnicas de software de oficina e Internet

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto; Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en
Automatizacion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Metallrgica, Ingenieria Quimica, ingenieria
Electrénica, ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica, Ingenieria
Mecatrénica, Licenciatura en Matematicas vy
Fisica, Ingenieria Fisica o Ingenieria Automotriz;
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Veintidés (22) meses de

experiencia
relacionada.

profesional

IX. ALTERNATIVA

Titulo  profesional en Matematicas, Fisica,
Ingenieria de  Sistemas, Ingenieria  Civil,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en
Automatizacion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Metalurgica, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatronica, Licenciatura  en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz, y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia
relacionada.

profesional

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA DE QUIMICA Y BIOMEDICINA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar, recomendar y ejecutar acciones para el desarrollo de las
actividades de la Sub Direccién Técnica de Quimica y Biomedicina, de acuerdo

con las funciones de ésta y la planeacion propuesta.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y

proyectos del area técnica de Quimica y Biomedicina,

requerimientos institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion y preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de la misién institucional.

3. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con

las disposiciones establecidas para tal fin.

4. Realizar auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la

para atender los
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verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Realizar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con
la elaboraciéon de materiales de referencia para mejorar la prestacién de los
servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

6. Realizar la aprobacion, modificacion y validacién de métodos de medicion y de
materiales de referencia teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos
definidos para el efecto.

7. Generar informes periodicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicion y de
preparacion de materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

9. Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion y de preparacién de materiales de
referencia.

10.Preparar los informes y certificados de calibracion y de preparacién de
materiales de referencia, con base en los resultados de los procesos
adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y la calidad
de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

12 Las demas funciones asignadas de acuerdo con €l nivel, ja naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos del area
técnica asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. La calibracién de instrumentos de medicion y preparacion de materiales de
referencia realizada, cumple con los procedimientos e instrucciones
establecidos

3 Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos nacional e
internacionalmente.

4. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

6. La aprobacién, modificacion y validacion de métodos de medicion y
preparacion de materiales de referencia, se realizan teniendo en cuenta las
instrucciones técnicas y administrativas definidas y los patrones
internacionales.

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones vy
normas previstas para el efecto.

8 Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

9. El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.
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10.La revisién de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los

procedimientos y directrices establecidas.

11.El sis_tema de informacién actualizado responde a los requerimientos y
necesidades institucionales.

12.El plan de calibracion y elaboracion de materiales de referencia interno
ejecutados, cumple con las directrices del sistema de calidad institucional.

13.Los informes y certificados de calibraciéon y de materiales de referencia
expedidos dan cumplimiento a las directrices del sistema de calidad.

14.La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de
metrologia se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, instituto
Nacional de Metrologia y organismos de metrologia.

Categoria:  Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
Metodos de Medicién.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

Estadistica y muestreo.

Subsistema Nacional de Calidad.

Técnicas de auditoria.

© ® N OO A N

Técnicas de redaccion.

10.Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestién, obstaculos técnicos al
comercio.

11.Técnicas de software de oficina e Internet.

12.Tener la capacidad para la interpretacion de datos obtenidos de la
instrumentacién analitica.

13.Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas
analiticas.

14.Capacidad para enfocar problemas seguin la metodologia de resolucién de
problemas en quimica analitica.

15.Capacidad para identificar diferentes técnicas analiticas aplicables y elegir la
mas adecuada para la resolucion de un problema analitico.

16.Capacidad para asegurar la calidad del proceso analitico.

17.Capacidad para interactuar con las actividades de investigacion en metrologia
en quimica.

18.Capacidad para identificar las etapas de un plan de trabajo experimental,

by
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poder elaborarlo y describirlo, organizar el cronograma de desarrollo vy
presentarlo a un equipo de trabajo.

19.Capacidad para modificar un plan de trabajo experimental cuando se obtengan
resultados no satisfactorios.

20.Conocimiento de buenas practicas de trabajo en un laboratorio analitico.
Capacidad de investigacién y analisis de informacion cientifico-técnica en
idiomas diferentes al nativo.

21.Capacidad de integracién en un equipo de trabajo y de adaptacion a un
entorno internacional y multicultural.

22 Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacion aplicada.

23 Conocimiento de! disefio de sistemas electronicos, conocimiento de
automatizacion de procesos, elaborar analisis de costos referentes a sistemas
electronicos.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad, en los laboratorios y en
congresos nacionales e internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional €
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos, materiales de
referencia elaborados y certificados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Veintidés (22) meses de experiencia
Quimica, Quimica  Farmacéutica, | profesional relacionada.

Ingenieria  Electronica, Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electronica,;
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Cuarenta y seis (46) meses de
Quimica, Quimica  Farmacéutica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electrénica, y
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades necesarias para el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como  proponer e implementar los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para a integralidad y
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coherencia en las actividades relacionadas con la Innovacien y Servicios

Tecnologicos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.
10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion

- Realizar los programas de intercomparacion de patrones de medicion de

acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto
para su reconocimiento.

Realizar estudios sobre Ia viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar o realizar una comparacion interlaboratorios en el area Técnica
Fisica y de Quimica y Biomedicina.

. Organizar la calibracion de instrumentos de medicion y de preparacion de

materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones yla
programacion definida, para el cumplimiento de los objetivos de la Sub
Direccién Técnica de Fisica, y Quimica y Biomedicina.

Promover la expedicién de informes y certificados de calibracién y de
materiales de referencia certificados, con base en los resultados de los
procesos adelantados, garantizando ia trazabilidad a los patrones de medida y
la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

Desarrollar los estudios e investigaciones relacionados con la Innovacién y
Servicios Tecnol6gicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el
oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

Promover programas metrolégicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementaciéon y desarroilo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

Promover la modificacion y validacion de métodos de medicién y de materiales
de referencia, teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos
para el efecto.

Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

Apoyar la coordinacion de la Red Colombiana de Metrologia

adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,

condiciones y procedimientos estabiecidos para su ejecucion.

Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacion en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

La calibracién de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
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6. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

7. Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

8. La elaboracién de programas metrol6gicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

9. La aprobacion, modificacion y validacién de métodos de medicion se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

10.Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

11.La verificacion visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales e Internacionales, Instituto Nacional de
Metrologia y organismos Nacionales e Internacionales de
metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacion de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacion y logica juridica

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos
Métodos de medicion

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia

Técnicas de redaccion

©o N O oA W~

Estadistica y muestreo
9. Subsistema nacional de calidad
10. Técnicas de auditoria

11.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

12. Técnicas de software de oficina e Internet

VIil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

]
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VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Veintidos (22) meses de experiencia
Ingenieria Quimica, Ingenieria Eléctrica, profesional relacionada.

Fisica, Quimica, Ingenieria Electronica o
Ingenieria de Petréleos; Titulo de
postigradc en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por
la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Ingenieria Civil, | Cuarenta y seis (46) meses de
Ingenieria Quimica, Ingenieria Eléctrica, experiencia profesional relacionada.
Fisica, Quimica, Ingenieria Electrénica o
Ingenieria de Petroleos, y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por
la ley.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - PRESUPUESTO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el area financiera, a través del estudio
y proyeccién de documentos para fa actividad presupuestal, atencion a las
consultas de indole presupuestal y financiero, tramites de la entidad ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en apoyo a la gestion de los procesos
financieros (presupuestal) de la organizacion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con la Secretaria General todos los asuntos asociados con la
gestion presupuestal de la entidad segin las normas y procedimientos
establecidos.

2. Aplicar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion
presupuestal del INM de acuerdo con su competencia.

3. Suministrar la informacion de su competencia que requiera los érganos de
control y los demas usurarios internos y externos.

4. Participar en la preparacion y elaboracion del ante proyecto de presupuestos
de gastos y consolidar el de funcionamiento con base en las normas vigentes
sobre la materia.

5. Proyectar y tramitar ante la Direccion General de Presupuesto del MHCP,
para su aprobacion, las modificaciones, traslados y distribuciones
presupuestales de acuerdo a las respectivas solicitudes.

6. Asegurar que los compromisos presupuestales que asume el INM se ajusten
a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes sobre la materia y
recomendar cuando sean necesarios los correctivos pertinentes.

7. Participar en coordinacion con Tesoreria en la elaboracion del PAC vy las
modificaciones mensuales, de acuerdo con las solicitudes de las
dependencias competentes, y en la aplicacion a las normas vigentes sobre la
materia y los lineamientos de la Direccién del Tesoro Nacional,

8. Expedir los certificados de Disponibilidad Presupuestal de su competencia,
previa verificacion de la viabilidad legal y financiera de las respectivas
solicitudes.

9. Realizar el registro presupuestal y asegurar que todos los actos
administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales cumplan con los
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B requisitos de disponibilidad presupuestal segun el marco legal.

10.Elaborar el informe de las reservas presupuestal al cierre de cada vigencia
para aprobacion del ordenador de los gastos respectivo y su posterior tramite
ante el MHCP, de acuerdo a lo establecido por la Ley.

11.Verificar que las solicitudes del CDP esté acorde con los rubros
presupuestales asignados para tal fin en concordancia con la norma legal y
cuentan con el respectivo aval cuando correspondan a operaciones que
reglamentariamente deban haber sido incluidas en el plan de compra.

12.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

13.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. En la planeacion de las actividades y recursos necesarios para atender la
gestion financiera de la entidad se participa de acuerdo con la normatividad
vigente.

2. La asignacion interna de apropiaciones se realiza de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Los certificados de disponibilidad presupuestal son emitidos de acuerdo con
las apropiaciones existentes y la normatividad vigente.

4. Elregistro presupuestal se hace de acuerdo con las normas vigentes.

9. Los recursos no utilizados del presupuesto son incorporados de acuerdo con
el procedimiento establecido.

6. Las reservas presupuestales se hacen segin las normas vigentes.

7. Las modificaciones al presupuesto se realizan de acuerdo con las normas
vigentes.

8. El seguimiento al cumplimiento de los procesos se hace de acuerdo al
procedimiento establecido.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Resultados.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales, memoriales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Norma y procedimiento sobre presupuesto publico
Sistema integrado de Informacion Financiera SIHF
Finanzas Publicas.

Herramientas informaticas basicas.

Normas procedimientos sobre presupuesto publico

Finanzas publicas

NOo o R 0N

Sistemas de auditoria
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8. Sistema integrado de informacién financiera SIIF

VIl. EVIDENCIAS

De producto: A) Registro de la observacion de las competencias
comportamentales, aplicadas en el desempefio de la funcion correspondiente. B)
Informes, presupuesto de la entidad, informes SIIF.

De desempefio; Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempeno.

De conocimiento: Pruebas verbales o escritas sobre los conocimientos basicos o
esenciales del empleo.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de Contador Publico, | Diecinueve (19) meses de
Administrador Publico, Administrador de |experiencia profesional relacionada
Empresas, Economia o Financiero; Titulo|con las funciones del cargo.

de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional.

AREA: SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la planeacién, coordinacion y prestacion de
servicios requeridos por las diferentes dependencias de la entidad, en materia de
transporte, reproduccidon de documentos, aseo, vigilancia, suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina, su
aseguramiento y custodia, administracion del archivo y de la gestion documental
de la entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los ingresos de bienes al almacén, por todo concepto de acuerdo al
procedimiento establecido.

2. Realizar los egresos de bienes de aimacén a dependencias de acuerdo al
procedimiento establecido.

3. Administrar las bajas de bienes por destruccién de acuerdo con las normas
aplicables.

4. Coordinar la Gestion Documenta! y elaboracion de tablas de retencion de
acuerdo a la normatividad vigente.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los procesos de acuerdo a las P.Q.R.
presentadas.

6. Realizar la atencion y control del apoyo logistico de transporte en el Instituto
Nacional de metrologia de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Administrar la logistica locativa del Instituto de acuerdo a los procedimientos
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8. Organi;ar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica
del Instituto de acuerdo al procedimiento determinado

9. Cogrdinar las actividades para el buen uso y conservacion de los bienes de la
entnda_d en cuanto a vigilancia, aseo, planta fisica, parque automotor,
suministros de pasajes y péliza de seguro.

10.Realizar las actividades necesarias para la apertura, ejecucién, legalizacién y
reembolso de los recursos de caja menor.

11.Mantener un registro de consumo de agua, energia eléctrica, para visualizar el
comportamiento de consumo y facilitar fa toma de decisiones.

12.Cumplir con los procesos y procedimientos de! Sistema integrado de Gestién
adoptado por el INM.

13.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los ingresos de bienes a almacén por todo concepto se realiza de acuerdo al
procedimiento establecido.

2. Los egresos de bienes de aimacén a dependencias se realizan de acuerdo al
procedimiento establecido.

3. Las bajas de bienes por destruccién se administran de acuerdo con las
normas aplicables.

4. La Gestion Documental es adelantada de acuerdo a la normatividad vigente.

5. El seguimiento al cumplimiento de los procesos se hace de acuerdo a las
P.Q.R. presentadas y falencias detectadas.

6. La atencion y control del apoyo logistico de transporte en el instituto Nacional
de metrologia se realiza de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Lalogistica locativa del Instituto se administra de acuerdo a los
procedimientos sefialados.

8. El mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica del
Instituto se organiza de acuerdo al procedimiento determinado.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Ciase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental.

Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.
Metrologia.

Subsistema nacional de calidad.

S

Técnicas de software de oficina e Internet.

NMJ'J
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6. Normatividad especifica del INM.
7. Normatividad relativa en seguridad social.

8. Normatividad relacionada con la contratacién administrativa y contabilidad
publica.

9. SlIF.

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio: Las instalaciones fisicas del INM se encuentran en huenas
condiciones para el correcto desemperio de las actividades diarias de la Entidad.

De producto: Los empleados y usuarios del INM no presentan quejas o
requerimientos sobre las instalaciones fisicas de la Entidad.

Del conocimiento: Prueba verbal y escrita sobre los conocimientos basicos o
esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Diecinueve (19) meses de experiencia
Pablica, Contaduria Publica, | profesional relacionada.
Bibliotecologia , Archivistica, Sistema
de Gestién Documental,
Administracién Documental,
Economia, Administracién de
Empresas, Ingenieria de Produccion,
Ingenieria Industrial, Derecho; Titulo
de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional en los casos requeridos
por la ley.

AREA: SECRETARIA GENERAL - GESTION HUMANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar los procesos referente al ingreso, desarrollo, bienestar y retiro de talento
humano y las novedades gque surjan en la vida laboral a fin de mantener
servidores plblicos competentes, con una adecuada calidad de vida laboral y que
permitan alcanzar los objetivos institucionales generar continuidad en ios
procesos de la entidad y cumplir con los requisitos legales establecidos

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar los procesos de seleccion de personal de los servidores del Instituto
con el fin de identificar los candidatos idéneos para proveer las vacantes.

2. Evaluar las actividades de promocion de una calidad de vida laboral que se
traduzca en motivacion y calidez humana para sus servidores conducente a
un efectivo cumplimiento de sus funciones de la misién institucional y
aumentando los niveles de satisfaccion en la prestacioén de los servicios a los
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3. Realizar la evaluacién de desempefio laboral para cada dependencia del
Instituto de manera efectiva y objetiva.

4. Controlar la expedicién de las certificaciones y constancias laborales a los
colaboradores y ex colaboradores de la entidad de manera oportuna y
conforme a los requerimientos solicitados.

o

Evaluar las actividades de induccién a los nuevos funcionarios del Instituto a
traves de una presentacion basica de |a entidad, sus politicas, modalidad de
contratacion aspectos de seguridad, salud ocupacional; y programas de
formaciéon con el fin de favorecer el inicio y desarrollo del sentido de
pertenencia hacia la entidad y permitir una integracion rapida y efectiva de la
entidad.

8. Evaluar las necesidades de formacién de los funcionarios de las diferentes
dependencias de la entidad, con el fin de facilitar el desarrollo de competencia,
el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de Ia
capacidad laboral de los empleados.

~

Controlar y verificar la expedicion del reporte de novedades del personal de ia
entidad ante al sistema Unico de informacion de personal SUIP del DAFP y
actualizarlo segln las novedades y la necesidades que se presenten.,

@

Cumplir los procesos y procedimientos del sistema integrado de gestion
adoptado por la entidad.

9. Adelantar los procesos de vinculacion y desarrollo del talento humano a través
de la capacitacién, compensacion y evaluacion de desempefio, para el
cumplimiento de la misién institucional, atendiendo las normas aplicables
vigentes.

10.Controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y
programas propios de la administracién de personal, para garantizar
eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones institucionales, de acuerdo
con los parametros determinados.

11.Ejecutar el procedimiento de némina de acuerdo con los procedimientos
sefalados.

12.Administrar los programas de Bienestar Social e incentivos y Salud
Ocupacional de acuerdo con las normas vigentes.

13.Realizar actividades de control en el cumplimiento de la evaluacién del
desempenio de acuerdo con la normatividad vigente.

14.Realizar el registro y control de personal con el fin de mantener la informacion
veraz y actualizada de acuerdo con las situaciones administrativas

presentadas.

15. Elaborar los actos administrativos en cumplimiento de las funciones conferidas
por las normas y disposiciones legales en materia de administracion de talento
humano de acuerdo a los procedimientos establecidos.

16.Ejecutar las politicas, estrategias generales y procesos en relacion con las
funciones asignadas a talento humano, para el cumplimiento de sus objetivos,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las normas vigentes.

17.Rendir informes al Secretario General para socializacién de su gestién, de
conformidad con los requerimientos institucionales.

18.Asistir y participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y
comisiones que le haya sido delegado o asignado por funcionario competente
de acuerdo con los lineamientos sefalados.

nual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competené'iag
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19. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
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20.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza vy el

area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los procesos de vinculacion y desarrollo del talento humano a través de la
capacitacion, compensacion Yy evaluacion de desempefio para el
cumplimiento de la misién institucional, se adelantan atendiendo las normas
aplicables vigentes.

. Sobre la pertinencia de contratacion de personal se estudia, evalta y
conceptia de acuerdo con las politicas institucionales.

. El cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y programas
propios de la administracién de personal, para garantizar eficiencia, eficacia y
oportunidad en las acciones institucionales son controlados de acuerdo con
los parametros determinados.

. El procedimiento de némina es ejecutado de acuerdo con los procedimientos
sefalados

. Los programas de Bienestar Social y Salud Ocupacional son administrados
de acuerdo con las normas vigentes.

_ Las actividades de control en el cumplimiento de la evaluacion del
desempefio se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.

. El registro y control de personal con el fin de mantener la informacién veraz y
actualizada se realiza de acuerdo con las situaciones administrativas
presentadas.

. Los actos administrativos en cumplimiento de las funciones conferidas por las
normas y disposiciones legales en materia de administracion de talento
humano se expiden de acuerdo a los procedimientos establecidos.

. El desarrollo de las politicas, estrategias generales y procesos en relacion con
las funciones asignadas a la subdireccion del talento humano, para el
cumplimiento de sus objetivos, planes, programas y proyectos son
coordinadas de acuerdo con las normas vigentes.

10.Los informes al Secretario General se rinden para socializacion de la gestion,

de conformidad con los requerimientos institucionales. y participa de acuerdo
con los lineamientos sefialados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 909 de 2004 y Decretos Reglamentarios.
2. Derecho Administrativo.
3. Contrataciéon Administrativa y Publica.

4. Organizacion y métodos.

Funciones Requisitos Minimos y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”
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5. Marc;o_ legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracion de recursos humanos.

6. Sistema de seguridad social en Colombia.
7. Sistemas de gestion de la calidad.
8. Manejo de Internet y software de oficina.

VII. EVIDENCIAS

De producto: informes de gestion realizados, actos administrativos emitidos,
contratacion &gil tramitada, estudios vy propuestas para mejoramiento de la
administracion presentadas, registro de personal elaborado diligenciado.

De desempefio:  QObservacion directa en la generacion de productos vy
servicios respecto de las funciones vy los criterios de desemperio.

De conocimiento: Pruebas orales y escritas de  conocimientos y

comportamentales.

VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Diecinueve (19) meses de experiencia
Publica, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.
Administracién de Empresas, Economia,
Finanzas, Contaduria Publica, Sicologia
o Derecho; Titulo de posgrado en la
modalidad de la especializacion
relacionada y Tarjeta Profesional.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar, recomendar y ejecutar acciones para el desarrollo de las
actividades y funciones de la Sub Direccidén Técnica de Fisica, de acuerdo con
las funciones de ésta y la planeacién propuesta.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién e implementacién de planes, programas y
proyectos del area técnica de fisica, para atender los requerimientos
institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Realizar la calibracion de instrumentos de medicidon de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacién definida, para el cumplimiento
de la mision institucional.

3. Realizar estudios de estabilidad de patrones de medicion.

4. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad de
acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

5. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

6. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades, para

i
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la verificacién del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

7. Realizar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con
el area para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento
de los objetivos.

8. Apoyar el desarrollo de patrones de medicidon para el mejoramiento vy
ampliacion de las capacidades de medicion de la subdireccion.

9. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de
las magnitudes fisicas.

10.Realizar la aprobacion, modificacién y validacién de métodos de medicién,
teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

11.Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

12.Desarroliar los programas de intercomparacion de patrones de medicion dando
cumplimiento a los términos, condiciones y procedimientos definidos al
respecto.

13.Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion

14.Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

15.Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de
equipos de medicion, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas para el efecto. '

16.Preparar los informes y certificados de calibracion, con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

17.Realizar la verificacion de funcionamiento de los instrumentos de medicidon
que llegan para calibracion.

18. Participar en los servicios de capacitacion a personal externo o interno de la
Subdireccidn de Metrologia Fisica de acuerdo con la programacion
establecida.

19.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por el INM.

20.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

2. La formutacion e implementaciéon de planes, programas y proyectos del area
técnica asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

3. La calibracién de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

4. Los estudios de estabilidad de patrones generan evidencia objetiva del
comportamiento de los mismos y de los periodos de calibracion.

5. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
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instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. La preparacion de los estudios para proponer la designacion de patrones
nacionales de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices
y procedimientos definidos.

~

Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

8. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

9. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

10.La aprobacién, modificacién y validacion de métodos de medicién se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

11.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

12.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestidon de calidad.

13.El desarrollo de los programas de medicién de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

14.La revision de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los
procedimientos y directrices establecidas.

15.El sistema de informacién actualizado responde a los requerimientos y
necesidades institucionales.

16.El plan de calibracion interno ejecutado cumple con las directrices del sistema
de calidad institucional.

17.Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

18.La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de
metrologia se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, Instituto
Nacional de Metrologia y organismos de metrologia.

Categoria:  Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacion de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracién de proyectos.
Métodos de Medicion

Manejo y operacién de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia y estimacién de la incertidumbre

QR W N

Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo
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7 Subsistema Nacional de Calidad
8. Técnicas de auditoria
9. Técnicas de redaccion

10.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

11.Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.

Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria en
Automatizacion, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metalurgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electronica,
Ingenieria Mecéanica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenierfa Electromecanica,
Ingenieria Mecatronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz; Titulo de posgrado
en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del
cargo y Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, |Cuarenta y tres (43) meses de
ingenieria de Sistemas, Ingenierfa Civil, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria  en
Automatizacién, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metaldrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatrénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz, y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la
ley.
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AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA DE QUIMICA Y BIOMEDICINA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, recomendar Y ejecutar acciones para el desarrollo de las actividades de
la Sub Direccidn Técnica de Quimica y Biomedicina, de acuerdo con las funciones
de éstay la planeacion propuesta.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia formulacion e implementacion de planes, programas y
proyectos del area técnica de Quimica y Biomedicina, para atender los
requerimientos institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Realizar la calibracion de instrumentos de medicién y preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de fa misién institucional.

3. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para tal fin.

4. Realizar auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para ia
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Realizar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con
la elaboracion de materiales de referencia para mejorar la prestacioén de los
servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

6. Realizar la aprobacion, modificacién y validacion de métodos de medicién y de
materiales de referencia teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos
definidos para el efecto.

7. Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicion y de
preparacion de materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

9. Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion y de preparacion de materiales de
referencia.

10.Preparar los informes y certificados de calibracion y de preparacion de
materiales de referencia, con base en los resultados de los procesos
adelantados, garantizando fa trazabilidad a los patrones de medida y la calidad
de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

12.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos del area
tecnica asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. La calibracién de instrumentos de medicion y preparacion de materiales de

o
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referencia realizada, cumple con los procedimientos e instrucciones
establecidos

3. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos nacional e
internacionalmente.

4 Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con fas instrucciones y normas previstas para el efecto.

6. La aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicién Yy
preparacion de materiales de referencia, se realizan teniendo en cuenta las
instrucciones técnicas y administrativas  definidas y los patrones
internacionales.

7 Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8 Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

9. El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

10.La revision de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los
procedimientos y directrices establecidas.

11.El sistema de informacion actualizado responde a los requerimientos y
necesidades institucionales.

12.El plan de calibracién y elaboracion de materiales de referencia interno
ejecutados, cumple con las directrices del sistema de calidad institucional.

13.Los informes y certificados de calibracion y de materiales de referencia
expedidos dan cumplimiento a las directrices de! sistema de calidad.

14 La formulacién e implementacién de planes, programas y proyectos de
metrologia se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, Instituto
Nacional de Metrologia y organismos de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
Métodos de Medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

o oA N~

Estadistica y muestreo.
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7. Subsistemna Nacional de Calidad.
8. Técnicas de auditoria.
9. Técnicas de redaccion.

10.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio.

11.Técnicas de software de oficina e Internet.

12.Tener la capacidad para la interpretacion de datos obtenidos de la
instrumentacioén analitica, Manejar v comprender los fundamentos cientificos
que soportan las técnicas analiticas.

13.Capacidad para enfocar problemas segun la metodologia de resolucion de
problemas en quimica analitica.

14.Capacidad para asegurar la calidad del proceso analitico.
15. Conocimiento de buenas practicas de trabajo en un laboratorio analitico.

16.Capacidad de investigacion y andlisis de informacién cientifico-técnica en
idiomas diferentes al nativo.

17.Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacion aplicada.

18.Conocimiento del disefic de sistemas electronicos, conocimiento de
automatizacion de procesos, elaborar analisis de costos referentes a sistemas
electrénicos.

VIl. EVIDENCIAS

De desempeiio: Observacion real en la entidad, en los laboratorios y en
congresos nacionales e internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracién de equipos, materiales de
referencia elaborados y certificados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Diecinueve (19) meses de experiencia
Quimica, Quimica  Farmacéutica, | profesional relacionada.

Ingenieria  Electrénica, Ingenieria de
Disefio y Automatizacion electrénica;
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria|Cuarenta y tres (43) meses de
Quimica, Quimica  Farmaceéutica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria  Electronica, Ingenieria de
Disefio y Automatizacién electrénica, y
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - GESTION DOCUMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer la metodologia para recibir, radicar, producir, distribuir, consultar y
efectuar las transferencias primaria y secundaria de los documentos para su
conservacion y disposicioén final.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, actualizar y controlar el programa de Gestion Documental del
Instituto.

2. Recomendar lineamientos y directrices internas para la gestion documental.

3. Organizar la documentacién de conformidad con las normas vigentes e
inventario Unico documental diligenciado.

4. Controlar y velar porla eficiente prestacion del servicio de correspondencia
interna y externa en el Instituto, de conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos.

5. Organizar los documentos de conformidad con las normas vigentes para
su consulta.

6. Mantener vy actualizar las tablas de retencion documental del Instituto,
conforme a las normas establecidas por el Archivo General de la Nacion y
las recomendaciones del Comité de Archivo del Instituto.

7. Mantener actualizado el inventario documental de la entidad, tanto del
archivo activo como inactivo, en la base de datos, aplicativo o medio de
consulta que garantice su alineamiento y consulta de manera agil y segura.

8. Procedimiento y Organizaciéon del Archivo de Gestion.

9. Procedimiento para la recepcion y distribucion de la Correspondencia
externa.

10.Procedimiento para la gestion de la correspondencia interna con destino
externo e interdependencias.

11.Presentar a la Secretaria General un informe de evaluacién semestral sobre
el cumplimiento del proceso y procedimiento de gestién documental por parte
de las dependencias del Instituto.

12.Convocar al Comité de Archivo a reuniones con la periodicidad que
determinan las normas, con el fin de someter a su consideracion la
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apr_opacién de aquellos aspectos que impacten el normal desarrollo de las
actividades, asi como la baja de documentos que de conformidad con las
tablas de retencién y valoracion documental cumpia su ciclo de conservacion.

13.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

ncias
IN 1

14.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Larecepcion y distribucion de la correspondencia externa debe ser oportuna.

2. La Gestidon de la  correspondencia interna con destino externo e
interdependencias de realizarse en el menor tiempo posibie.

3. La Organizacién del archivo de gestion debe llevarse a cabo de manera
eficiente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacionai.
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Resultados.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales, memoriales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caodigo Unico Disciplinario.

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Estructura interna del instituto Nacional de Metrologia.

Normas técnicas de calidad.

Herramientas informaticas basicas.

XN OO R ®N -

Elementos generales de la administracion publica.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Documentacion soporte sobre las diferentes etapas de la gestion
documental.

De desemperfio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Pruebas verbales o escritas sobre los conocimientos basicos o
esenciales del empleo.

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Ingenieria | Dieciséis (16) meses de experiencia
Industrial, Economia, Contaduria Publica, profesional relacionada.
Administracion de Empresas,

Administracion  Pablica;  Titulo  de
posgrado en la  modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional.

AREA: SECRETARIA GENERAL - TESORERIA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades relacionados con la
gestion de la Tesoreria del instituto de conformidad con la normatividad vigente, y
procesos establecidos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de los
planes, programas, instrumentos y funciones de la tesoreria, con base en los
lineamientos establecidos por la entidad.

2. Coordinador las actividades relacionadas con el Sistema de Informacion
Financiera - SIIF-, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos del
Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, para garantizar la efectividad de
sus operaciones en relacion con el proceso de gestion de tesoreria.

3. Realizar el estudio de las necesidades de los recursos financieros y el apoyo
de las gestiones que permitan la autorizacién oportuna del giro de fas mismas
de acuerdo con la disponibilidad del PAC.

4. Realizar las actividades relacionadas con el pago oportuno de las 6rdenes de
pago del Instituto que sean de su competencia y por los diversos descuentos,
con base en la normatividad vigente que aplique al tema.

5. Organizar las actividades necesarias para que los pagos que se efectien por
todo concepto sean oportunos y cumplan con los requisitos legales
establecidos.

6. Suscribir las certificaciones que sobre pagos y deducciones realizados
soliciten los organismos de control del Estado, las entidades de Seguridad
Social, los funcionarios del Instituto y demas beneficiarios.

7. Suscribir los certificados de factores salariales para tramite de pension y
bono pensional, solicitadas por funcionarios y exfuncionarios del Instituto. -

8. Suscribir los certificados de retencion en la fuente de pagos a terceros, los
certificados de ingreso y retenciones de los funcionarios y exfuncionarios del
Instituto y elaborar los formularios de aportes a la seguridad social integral y
parafiscal; asi como efectuar sus pagos.

9. Controlar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados
con el Sistema Integrado de Informacién Financiera —SIIF- , a fin de
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garantizar la efectividad de sus operaciones en relacion con el proceso de
pagaduria, manteniendo permanente coordinacién con el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

10. Cumpiir con los procesos y procedimientos de! Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

11. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes, programas, instrumentos y funciones de tesoreria se formulan,
ejecutan y controlan con base en los lineamientos establecidos por el instituto.

2. Las actividades relacionadas con el Sistema de informacién Financiera - SIIF-
se desarrollan de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para garantizar la efectividad de sus
operaciones en relacién con el proceso de tesoreria.

3. El estudio de las necesidades de los recursos financieros y el apoyo de las
gestiones se realiza de manera que permitan la autorizacion oportuna del giro
de las mismas de acuerdo con la disponibilidad del PAC.

4. Las actividades relacionadas con el pago oportuno de las obligaciones del
Instituto que sean de su competencia y por los diversos descuentos se
realizan con base en la normatividad vigente que aplique al tema.

9. El manejo adecuado de los recursos financieros del Instituto se promueve de
manera que permita la eficacia y efectividad en la gestién de la dependencia.

8. Los informes sobre las gestiones del grupo se preparan dentro de los plazos y
de acuerdo con los requerimientos del Instituto, y aquellos solicitados por los
organismos de control.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Resultados.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales, memoriales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Distribucién y Administracion de Recursos.

2. Legislacién Vigente Tributaria y del Sector Publico.
3. Finanzas Publicas y Presupuesto.

4. Administracion de Recursos.

5. Sistema de Informacidén Financiera - SIF-.

VII. EVIDENCIAS
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De producto: Informes, constancia de pagos, SIIF.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempenio.

De conocimiento: Pruebas verbales o escritas sobre los conocimientos basicos o
esenciales del empleo.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria | Dieciséis (16) meses de experiencia
Industrial, Economia, Contaduria | profesional relacionada.

Plblica, Administracion de Empresas,
Administracién  Publica; Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para el
desarrollo de las funciones de la Oficina Asesora de Planeacién e implementar
los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para mantener la
integralidad, calidad y coherencia en las actividades desarrolladas por la entidad.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de implementacion, seguimiento, control, evaluacion y
acciones de mejora del Sistema integrado de gestion de calidad del INM.

2. Realizar seguimiento periédico a los procesos, procedimientos e instructivos
relacionados con los laboratorios de metrologia del INM y emitir informes
sobre el seguimiento.

3. Apoyar ia coordinacion y elaboracién de las auditorias internas y externas de
calidad.

4. Realizar seguimiento y control a los planes de accién resultado de las
auditorias internas y externas al INM.

5. Coordinar la implementacion de un aplicativo tecnoldégico para la
administracion del sistema integrado de gestion del INM.

6. Representar al INM como Quality Manager en los escenarios Nacionales e
Internacionales que requieran su participacion.

7. Apoyar la evaluacion y control de los indicadores del sistema integrado de
gestion.

8. Realizar periédicamente jornadas de sensibilizaciéon y divulgacién a los
funcionarios del INM, en los temas relacionados con el sistema integrado de
gestion de calidad.

9. Apoyar con las demas dependencias del INM, la planeacion de capacitacion
internacional, auditorias externas y visitas de seguimiento de expertos
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10.Realizar en coordinacién con las demas areas, el seguimiento, control y
evaluacion del plan de capacitacién del INM

11.Rendir informes al Jefe Oficina Asesora de Planeacion, en lo inherente al
desarrollo de las actividades propias de su cargo.

12.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

13.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los funcionarios de las dependencias son apoyados en temas como
metodologias y procedimientos, de planeacion, seguimiento, evaluacion,
sistemas de gestion de la calidad, sistemas de control interno, teniendo en
cuenta las instrucciones y politicas institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos implementados apoyan el mejoramiento en
la prestacién de servicios.

3. La implementacion de los procesos y procedimientos del sistema integrado de
gestion de calidad, son soporte para el cumplimiento de la misién institucional.

4. Los informes realizados en relacién con la implementacion y sostenimiento de
los procesos Misionales de la entidad, tienen en cuenta las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

5. Los instrumentos y metodologias de gestion institucional formuladas y
actualizadas estan de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

6. El sistema de gestion integrado de calidad es socializado a todos los
funcionarios de la entidad.

7. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

8. Los indicadores de seguimiento y evaluacion elaborados tienen en cuenta las
metodologias e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y Planeacion Nacional.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos escritos verbales y digitales y proyectos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestion de la calidad.
Presupuesto publico.

Estudio de procesos.

Gestion publica.

A

Indicadores.

g
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Internacionales que en los temas propios del sistema de gestion de calidad se
programen por el INM.
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6. Evaluacion de proyectos.
7. Manejo de Software de Oficina e internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Implementacién y sostenimiento Sistema integrado de gestion de
calidad, mapa de riesgos elaborados e indicadores de gestién formulados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Dieciséis (16) meses de experiencia
Publica, Administracién de Empresas, | profesional relacionada.
Administracién de Negocios, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Eléctrica 0
Electricista; Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo
y Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos, procedimientos y actividades propias de la Sub
Direccién Técnica de Fisica, para el cumplimiento de los objetivos y las funciones
asignadas a ésta, de acuerdo con las normas vigentes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la calibracién de instrumenios de medicion de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida, para el
cumplimiento de las funciones de la Sub Direccién Técnica de Fisica.

2. Actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para el mejoramiento de los productos y
servicios.

3. Desarroliar auditorias de calidad y seguimiento a las no conformidades, para
la verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos, de
acuerdo con las normas vigentes.

4. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefalados.

5. Apoyar actividades de investigacién de acuerdo con las disposiciones
establecidas para el mejoramiento de los productos y servicios.

6. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales
de las magnitudes fisicas.

7. Realizar estudios con los informes respectivos, relacionados con la
metrologia fisica, para mejorar los productos y servicios de acuerdo con los
parametros de calidad existentes.
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Realizar la modificacion y validacion de métodos de medicién, teniendo en
cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

9. Participar en la elaboracién de programas metrolégicos nacionales o
internacionales, y contribuir en su implementacion y desarrollo para el
fortalecimiento del Instituto.

10. Desarrollar programas de intercomparacién de patrones de medicion de
acuerdo con los términos, condiciones y procedimientos para el
reconocimiento institucional.

11. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

12. Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos para
determinar si hay capacidad de atender las solicitudes de servicios de
calibracion, de acuerdo con los parametros establecidos,

13. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado
para identificar el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos
de medicién de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas.

14. Elaborar los informes vy certificados de calibracién, con base en los resultados
de los procesos adelantados, para garantizar la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad.

15. Participar en los servicios de capacitacion de la Subdireccién de Metrologia
Fisica de acuerdo con la programacion establecida.

16. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

17. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La calibracién de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

2. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

3. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

4. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. La preparacion de los estudios para proponer la designacion de _patrqnes
nacionales de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices
y procedimientos definidos.

6. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

7. La aprobacion, modificacién y validacion de métodos de medicidn se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

8. La elaboracion de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

9. Los estudios realizados cumplen con las instrucciones y normas previstas para
el efecto.

10.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
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sistema de gestion de calidad.

11.El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

12 La revision de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los
procedimientos y directrices establecidas.

13.El sistema de informacion actualizado responde a los requerimientos vy
necesidades institucionales.

14.La participacion en los servicios de capacitacion de la Subdirecciéon de
Metrologia Fisica se realiza de acuerdo con los criterios y programacion
establecida.

15.Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

16.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, Instituto
Nacional de Metrologia y organismos de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios, propuestas de ampliacion de
campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de investigacion y elaboracién de proyectos.

2. Métodos de Medicién

3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

5. Metrologia y estimacién de la incertidumbre

6. Matematicas avanzadas y estadistica

7. Subsistema Nacional de Calidad

8. Técnicas de auditoria en sistemas de gestién de calidad

9. Técnicas de redaccion

1

0.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestién, obstaculos técnicos al
comercio

11. Técnicas de software de oficina e Internet

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibraciéon de equipos.
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ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, | Dieciséis (16) meses de

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | experiencia profesional
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en | relacionada.
Automatizacion, Ingenieria Industrial,

Ingenieria Metallrgica, ingenieria Quimica,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de  Petrdleos, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria Meca tronica,
Licenciatura en Matematicas y Fisica,
Ingenieria Fisica o Ingenieria Automotriz;
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo y Tarjeta profesional
en los casos requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, |Cuarenta (40) meses de

Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | experiencia profesional
Ingenieria Electrica, [ngenieria en | relacionada.
Automatizacioén, Ingenieria Industrial,

Ingenieria Metalurgica, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Electronica, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria de Petréleos, Ingenieria
Electromecénica, Ingenieria Meca trénica,
Licenciatura en Matematicas y Fisica,
Ingenieria Fisica o Ingenieria Automotriz, y
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la sub direccion de Innovacién y Servicios
Tecnologicos, proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y
metodologias requeridas para el cumplimiento de la misién de la entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas vy
proyectos del area Técnica de Innovacién y Servicios Tecnologicos, para que
se atiendan los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares
existentes.

2. Coordinar los programas de intercomparacién de patrones de mediciéon de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto
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para su reconocimiento.

3 Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar o realizar una comparacion interlaboratorios en el area Técnica
Fisica y de Quimica y Biomedicina.

4. Coordinar la calibracién de instrumentos de medicién y de preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de los objetivos de la Sub
Direccion Técnica de Fisica, y Quimica y Biomedicina.

5. Promover la expedicion de informes y certificados de calibracion y de
materiales de referencia certificados, con base en los resultados de los
procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y
la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

6. Desarrollar los estudios e investigaciones relacionados con la Innovacion y
Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el
oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

7. Promover programas metrologicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

8. Promover la modificacién y validacién de métodos de medicion y de materiales
de referencia, teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos
para el efecto.

9. Apoyar la coordinacion de la Red Colombiana de Metrologia.

10.Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

12.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacion en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

4. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

5. Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

6. La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8. Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.
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9. La elaboracion de programas metroldgicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

10.La aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

11.Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones Y normas previstas para el efecto.

12. La verificacion visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales e Internacionales, Instituto Nacional de
Metrologia y organismos Nacionales e Internacionales de
metrologia.

Categoria.  Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacion de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacion y légica juridica.

Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.
Métodos de medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

Teécnicas de redaccion.

@ NG A W

Estadistica y muestreo.
9. Subsistema nacional de calidad.
10. Téecnicas de auditoria.

11.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
cOmercio.

12.Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad Yy €en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracién de equipos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, |Dieciséis  (16) ~meses  de

experiencia
relacionada.

Ingenieria Civil, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Eléctrica, Quimica, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria de  Petrdleos, Ingenieria
Electromecanica; Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo y
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

profesional

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenierfa Civil, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Eléctrica, Quimica, Ingenieria Electronica,
Ingenieria de  Petrdleos, Ingenieria
Electromecanica, y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Cuarenta
experiencia
relacionada.

profesional
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I, IDENTIFICACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 14

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

AREA: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Secretario General en la formulacion, coordinacion, ejecucién vy
seguimiento de planes, programas y proyectos de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Verificar que los proyectos de actos administrativos y asuntos que debe firmar
el Secretario General, se ajusten a la normatividad.

Presentar, consolidar y alistar la documentacién e informacion necesaria para
la reunion del Consejo Directivo.

Elaborar las actas o0 acuerdos que resulten del Consejo Directivo.
Proyectar los actos administrativos emanados por la Secretaria General.

Preparar las reuniones, presentaciones e informes requeridos por el Secretario
General.

Presentar informes de actividades y resultados de gestion.

Emitir conceptos que permitan la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos propios
del Instituto de acuerdo con las normas y procedimientos.

Atender las consultas y peticiones radicadas en la dependencia para su
contestacion en los términos de Ley.

Apoyar el desarrollo de actividades en el cumplimiento al Plan Estrategico del
Instituto de acuerdo con los lineamientos definidos por el jefe inmediato y
procedimientos vigentes.

Preparar los informes requeridos para el funcionamiento de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos y términos definidos por el jefe inmediato.

Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

i
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1. Los conceptos que permiten la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y el control de los planes, programas y proyecios propios
del Instituto, se emiten de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Los proyectos de actos administrativos y asuntos que debe firmar el Secretario
General, son verificados aportando los conocimientos y observaciones
necesarios para la oportuna y acertada toma de decisiones.

3. Las presentaciones e informes requeridos por el Secretario General, se
preparan de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

4 Los informes de actividades y resultados de gestion, se presentan de acuerdo
con las normas y procedimientos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional

Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.
Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Publica.

2. Organizacién y métodos.

3. Planeacion y control.

4. Sistemas de gestion de la calidad.

5. Manejo de Internet y software de oficina.

VIi. EVIDENCIAS

De producto: Informes de gestién realizados, actos administrativos emitidos,
estudios y propuestas para mejoramiento de la administracién presentadas.

De desempefio:  Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Pruebas orales y escritas de  conocimientos y
comportamentales.

VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién Publica, | Trece (13) meses  de
Ingenieria Industrial, Administracion de Empresas, experiencia profesional
Economia, Finanzas, Contaduria Publica, | relacionada.

Derecho: Titulo de posgrado en la modalidad de la
especializacion relacionada y Tarjeta Profesional
en los casos requeridos por la ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Administracion Publica, | Trece (13) meses de
ingenieria Industrial, Administracién de Empresas, experiencia profesional
Economia, Finanzas, Contaduria Publica, | relacionada.

Derecho, tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley y Titulo profesional adicional
al exigido.

S

Elspeciﬁco de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
instituto Nacional de Metrologia INM"
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AREA: SECRETARIA GENERAL - GESTION HUMANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar los procesos referente al ingreso, desarrollo, bienestar y retiro de talento
humano y las novedades que surjan en la vida laboral a fin de mantener servidores
publicos competentes, con una adecuada calidad de vida laboral y que permitan
alcanzar los objetivos institucionales generar continuidad en los procesos de la
entidad y cumplir con los requisitos legales establecidos

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Evaluar los procesos de seleccién de personal de los servidores del Instituto
con el fin de identificar los candidatos idéneos para proveer las vacantes

Evaluar las actividades de promocién de una calidad de vida laboral gue se
traduzca en motivacion y calidez humana para sus servidores conducente a un
efectivo cumplimiento de sus funciones de la mision institucional y aumentando
los niveles de satisfaccion en la prestacién de los servicios a los usuarios.

Realizar la evaluacion de desempefio laboral para cada dependencia del
Instituto de manera efectiva y objetiva

Controlar la expedicién de las certificaciones y constancias laborales a los
colaboradores y ex colaboradores de la entidad de manera oportuna y
conforme a los requerimientos solicitados

Evaluar las actividades de induccién a los nuevos funcionarios del Instituto a
través de una presentacién basica de la entidad, sus politicas, modalidad de
contratacion aspectos de seguridad, salud ocupacional; y programas de
formacion con el fin de favorecer el inicio y desarrolic del sentido de
pertenencia hacia la entidad y permitir una integracién rapida y efectiva de la
entidad

Evaluar las necesidades de formacion de los funcionarios de las diferentes
dependencia de la entidad, con el fin de facilitar el desarrollo de competencia,
el mejoramiento de los procesos institucionales y el fortalecimiento de la
capacidad laboral de los empleados

Controlar y verificar la expedicion del reporte de novedades del personal de la
entidad ante al sistema Unico de informacion de personal SUIP del DAFP y
actualizarlo segun las novedades y la necesidades que se presenten.

Cumplir los procesos y procedimientos del sistema integrado de gestién
adoptado por la entidad.

Adelantar los procesos de vinculacion y desarrollo del talento humano a través
de la capacitacién, compensacidon y evaluacién de desempefio, para el
cumplimiento de la misién institucional, atendiendo las normas aplicables
vigentes.

Controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimieqtos y
programas propios de la administracién de personal, para garantizar eficiencia,
eficacia y oportunidad en las acciones institucionales, de acuerdo con los
parametros determinados.

Ejecutar el procedimiento de ndémina de acuerdo con los procedimientos
sertalados

Administrar los programas de Bienestar Social e incentivos y Salud
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Ocupacional de acuerdo con las normas vigentes.

13. Realizar actividades de control en el cumplimiento de la evaluacion de!

desempeifio de acuerdo con la normatividad vigente.

14. Realizar el registro y control de personal con el fin de mantener la informacion
veraz y actualizada de acuerdo con las situaciones administrativas
presentadas.

15. Elaborar los actos administrativos en cumplimiento de las funciones conferidas
por las normas y disposiciones legales en materia de administracién de talento
humano de acuerdo a los procedimientos establecidos.

16. Ejecutar las politicas, estrategias generales y procesos en relacion con las
funciones asignadas a talento humano, para el cumplimiento de sus objetivos,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las normas vigentes.

17. Rendir informes al Secretario General para socializacion de su gestion, de
conformidad con los requerimientos institucionales.

18. Asistir y participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y
comisiones que le haya sido delegado o asignado por funcionario competente
de acuerdo con los lineamientos sefalados.

19. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

20. Las demds funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos de vinculacién y desarrollo del talento humano a través de la
capacitacion, compensacién y evaluacion de desempefio para el
cumplimiento de la misidn institucional, se adelantan atendiendo las normas
aplicables vigentes.

2. Sobre la pertinencia de contratacién de personal se estudia, evalla y
conceptla de acuerdo con las politicas institucionales.

3. El cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y programas
propios de la administracion de personal, para garantizar eficiencia, eficacia y
oportunidad en las acciones institucionales son controlados de acuerdo con los
parametros determinados.

4. E! procedimiento de ndmina es ejecutado de acuerdo con los procedimientos
sefialados

5. Los programas de Bienestar Social y Salud Ocupacional son administrados
de acuerdo con las normas vigentes.

6. Las actividades de control en el cumplimiento de la evaluacién del
desempefio se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.

7. El registro y control de personal con el fin de mantener la informacion veraz y
actualizada se realiza de acuerdo con las situaciones administrativas
presentadas.

8. Los actos administrativos en cumplimiento de las funciones conferidas por las
normas y disposiciones legales en materia de administracion de talento
humano se expiden de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. El desarrollo de las politicas, estrategias generales y procesos en relacién con
las funciones asignadas a la subdireccion del talento humano, para el
cumplimiento de sus objetivos, planes, programas y proyectos son
coordinadas de acuerdo con las normas vigentes.
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10. Los informes al Secretario General se rinden para socializacion de la gestion,
de conformidad con los requerimientos institucionales.

11. A las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le hayan
delegado o asignado por funcionario competente se asiste y participa de
acuerdo con los lineamientos sefalados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Ley 909 de 2004 y Decretos Reglamentarios.
Derecho Administrativo.

Contratacion Administrativa y Pablica.

. Organizacion y métodos.

oA W N o

Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracion de recursos humanos.

. Planeacion y control.
Sistema de seguridad social en Colombia.
Sistemas de gestion de la calidad.

© ® N O

. Manejo de Internet y software de oficina.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: informes de gestion realizados, actos administrativos emitidos,
contratacion agil tramitada, estudios y propuestas para mejoramiento de la
administracién presentadas, registro de personal elaborado diligenciado.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempeio.

De conocimiento: Pruebas orales y escritas de  conocimientos y
comportamentales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion|Trece (13) meses de experiencia
Publica, Ingenieria  Industrial, | profesional relacionada.

Administracion de Empresas,
Economia, Finanzas, Contaduria
Publica, Sicologia Derecho; Titulo de
posgrado en la modalidad de Ia
especializacién relacionada y Tarjeta
Profesional.
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AREA: SECRETARIA GENERAL - GESTION HUMANA (NOMINA)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la elaboracion y entrega a presupuesto, de la némina de personal
del Instituto, de forma oportuna y de conformidad con las normas y procedimientos
legales vigentes.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar las actividades orientadas a la elaboracion, liquidacién y revision de la
némina mensual de los servidores del Instituto desde la recepcion e ingreso de
novedades mensuales en la base de datos de némina hasta la produccion de la
némina mensual con el fin de efectuar el pago de los funcionarios de manera
efectiva y oportuna

Realizar la liquidacion de aportes a la seguridad social (EPS, AFP, ARP vy
Parafiscales).

Expedir las certificaciones y constancias laborales a los colaboradores vy
excolaboradores del Instituto de manera oportuna y conforme a los
requerimientos solicitados.

Expedir el reporte de novedades del personal de la entidad ante el Sistema
anico de Informacién de personal SUIP del DAFP y actualizarlo segin las
novedades y necesidades que se presenten.

Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con las
liquidaciones de némina de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Atender los requerimientos de los organismos de vigilancia y control,
organismos competentes y usuarios, respecto de las novedades de noémina,
conforme las normas legales vigentes y procedimientos establecidos.

Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las actividades relacionadas con las novedades del proceso de némina y la
prenémina son revisadas oportunamente de acuerdo con las novedades
reportadas al cierre de conformidad con los procedimientos legales vigentes.

. Los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con las novedades
de némina, cumplen con las normas y procedimientos vigentes, en términos de
calidad y oportunidad.

. La solicitud de disponibilidad presupuestal se realiza con oportunidad al area de
presupuesto.

_Los soportes de informacion referentes a la disponibilidad presupuestal se
envian de manera efectiva y oportuna al area de presupuesto.

. Los requerimientos de los organismos de vigilancia y control, organismos
competentes y usuarios de las novedades de ndmina, son atendidos de acuerdo
con las normas legales y procedimientos establecidos.

to Nacional de Metrologia INM”
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacional

Clase; Unidad Administrativa Especial.

Categoria:  Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elaboracién y liquidacién de Némina.

2. Normas basicas en seguridad social.

3. Normas sobre Carrera Administrativa.
4. Administracion Publica.

5. Ofimatica.

Vil. EVIDENCIAS

De producto: Informes de gestion. Informes de liquidacién de némina.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones v los criterios de desempefio.

De conocimiento: Pruebas orales y escritas de conocimientos y comportamentales.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién | Trece (13) meses de experiencia
Pubilica, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.

Administracién de Empresas, Economia,
Finanzas, Contaduria Puablica,: Titulo
de posgrado en la modalidad de la
especializacién relacionada y Tarjeta
Profesional.

AREA: SECRETARIA GENERAL ~ SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la implementacion y mantenimiento del
sistema de control interno y calidad a todas las dependencias de la entidad con el
fin de cumplir con el objeto del Instituto Nacional de Metrologia.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas a Ia implementacion, verificag[én y
mantenimiento del Sistema de Control Interno y el Sistema de Gestién de
Calidad.

2. Participar de manera activa en los grupos de trabajo conformados durante la
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implementacion y mantenimiento del modelo estandar del control interno.

3. Fomentar una cultura de autocontrol y verificar la calidad de los controles de
los procesos, planes, metas y objetivos previstos de la entidad.

4. Apoyar la elaboracion de documentos, brindar apoyo y asesoramiento a las
diferentes dependencias para lograr la implementacién de un Sistema de
Gestion de Calidad basado en la norma NTCGP 1000:2004.

5. Apoyar la articulacion entre los subsistemas de contro! estratégico y de control
de gestion y los componentes de cada uno de estos con sus respectivos
elementos.

6. Garantizar la actualizacion y la publicacién de los elementos que dan respuesta
al MECI.

7. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por ef INM.

8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, a naturaleza y el area
de desempenio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacién recibida para la implementacion y mantenimiento se verifica y
revisa de acuerdo a los estandares y a la normatividad vigente.

2. Los registros de la implementacion de los elementos del MECI deben estar
actualizados y publicados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Resultados.

Clases: Auditorias

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre control interno.

2. Conocimientos basicos sobre contabilidad.
3. Conocimientos sobre indicadores.

4. Conocimientos de MEC1 y GP1000:2009.

Vil. EVIDENCIAS

De producto: Documentos pertenecientes al sistema de calidad y/o al modelo de
sistema de control interno.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempefo.

De conocimiento: Pruebas verbales o escritas sobre los conocimientos basicos o
esenciales del empleo.

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

|
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Titulo profesional en Contaduria Pablica, | Trece (13) meses de experiencia

Economia, Administracién de Empresas, | profesional relacionada.

Administracién Publica, Ingeniera

Industrial o Derecho; Titulo de posgrado

en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del
cargo y Tarjeta Profesional.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para el desarrollo
de las funciones de la Oficina Asesora de Planeacién e implementar los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para mantener la
integralidad, calidad y coherencia en las actividades desarrolladas por la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a las areas correspondientes en la elaboracion del presupuesto de
funcionamiento e inversion de conformidad con la normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

2. Apoyar a las areas correspondientes en las solicitudes de modificacion al
presupuesto teniendo en cuenta los lineamientos del Plan de Desarroilo
Institucional y los procedimientos normativos.

3. Identificacién e implementacion de herramientas metodoldgicas de planeacion
estratégica aplicables al INM.

4. Apoyar las actividades de asistencia y acompariamiento en la construccion de
indicadores de gestion y estratégicos de acuerdo con el procedimiento
establecido.

9. Revisar la coherencia de los indicadores de gestion y estrategicos teniendo en
cuenta los objetivos, planes, programas y proyectos adoptados por la entidad.

6. Apovar la formulacién de los planes operativos de las diferentes areas de ia
entidad, de conformidad con las politicas institucionales y los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la Preparacion y consolidacion de los anteproyectos y proyectos de
presupuesto teniendo en cuenta el procedimiento normativo y los objetivos
estratégicos del Plan de Desarrollo Institucional.

8. Acompariar la formulacién de los programas y proyectos de inversién siguiendo
el procedimiento normativo y los términos establecidos.

9. I|dentificar, formular e implementar si fuera el caso nuevos proyectos de
inversion para el INM.

10.Apoyar en la planeacion, ejecucién y divulgacion de las audiencias plblicas de
rendicion de cuentas a la ciudadania segun los procedimientos establecidos en
la normatividad vigente.

11.Apoyar la elaboracion de los informes de gestién institucional tenier!do en
cuenta la informacion suministrada por las dependencias de la entidad y
siguiendo el procedimiento normativo establecido.

12.Apoyar en conjunto con las areas pertinentes la formuiacién desarrolio de las
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actividades correspondientes a responsabilidad social y componente ambientai
en la entidad.

13.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema integrado de Gestion
adoptado por el INM.

14.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperioc del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1 Los funcionarios de las dependencias son apoyados en temas como
metodologias y procedimientos, de planeacion, seguimiento, evaluacion,
sistemas de gestion de la calidad, sistemas de control interno, teniendo en
cuenta las instrucciones y politicas institucionales.

2. El anteproyecto de presupuesto elaborado tiene en cuenta las disposiciones
legales y los requerimientos institucionales.

3. Los procedimientos e instrumentos implementados apoyan el mejoramiento en
la prestacién de servicios.

4. Las acciones desarrolladas para el cumplimiento del plan estratégico y el plan
de accién anual, estan de acuerdo con los procedimientos e instrucciones del
jefe inmediato.

5 Los informes realizados en relacién con la gestion institucional, tienen en cuenta
los procedimientos e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Los instrumentos y metodologias de gestion institucional formuladas y
actualizadas estan de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

7. La formulacion, seguimiento y evaluacion realizada a los proyectos de inversion
tiene en cuenta las regulaciones y lineamientos establecidos para el Banco de
Proyectos de inversion de la Nacion.

8. Los estudios e investigaciones elaborados relacionados con el proceso de
racionalizacion y modernizacion operativa y administrativa, dan cumplimiento a
las instrucciones y términos establecidos por el jefe inmediato.

9. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

10.Los indicadores de seguimiento y evaluacién elaborados tienen en cuenta las
metodologias e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y Planeacion Nacional.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos escritos verbales y digitales y proyectos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestion de la calidad.
Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Presupuesto publico.

H N~

Estudio de procesos.
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9. Gestion publica.

6. Estadistica.

7. Indicadores.

8. Metodologias de planeacion estratégica.

9. Evaluacion de proyectos.

10. Técnicas de manejo de Software de Oficina e Internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién real en la entidad.

De producto: Proyectos elaborados, revisados vy presentados, documentos
de propuestas para el mejoramiento continuo, POA bien disefiado, sistema
presupuestal ejecutado racionaimente.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  Administracion | Trece (13) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, profesional relacionada con las
Administracién de Negocios, Economia, | funciones del cargo.

Ingenieria Industrial, Ingenieria Financiera,
Finanzas y Relaciones Internacionales o
Finanzas y Comercio Exterior; Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las  funciones del cargo y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la
ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS -
TICS

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con las
gestion de sistemas de  informacion y tecnologias de comunicacion de
conformidad con la normatividad vigente, objetivo del sector y procesos
establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las condiciones necesarias para la formulacién de los proyectos
de inversién de tecnologia del Instituto ante  Departamento Nacional de
Planeacion vy le Ministerio de Industria y Comercio.

2. Realiza el andlisis, desarrollo, implementacion, pruebas y capacitacion de
software de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Reducir los tiempos fuera de linea de los servicios informaticos que ofrece la
entidad para garantizar alta disponibilidad de los recursos computacionales.

4. Atender las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos
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coordinado los mantenimientos integrales de los recursos computacionales de

acuerdo con los procedimientos establecidos.

Coordinar y supervisar los mantenimientos integrales de los equipos del data
center, para que se cumpla todas las actividades del correcto funcionamiento
de la infraestructura tecnologica.

_Generar las copias de respaldo garantizando la proteccion, seguridad y

disponibilidad de la informacion institucional y evitando la perdida de este caso
de algun incidente.

. Realizar el mapa de informacién que permita contar de manera actualizada y

completa con los procesos de produccion de informacion de la Entidad, segun
el principio de oportunidad.

. Cumplir los procesos Yy procedimientos del Sistema Integrado de Gestion

adoptado por el Instituto.

. Verificar que en los procesos tecnolégicos de la entidad tengan en cuenta los

estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la
informacién y las Comunicaciones que permitan la aplicacion de las politicas
que en materia de informacion expida el Departamento Nacional de
Planeacion y el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica-DANE, de
acuerdo con sus lineamientos.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion

adoptado por el INM.

11. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeiio del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPERNO

9.

. El documento de solicitud para resolver necesidades o requerimientos de las

diferentes dependencias es revisado y comparado con el plan estratégico
informatico de la entidad.

. El formulario de presentacion de planes de proyecto de tecnologias de

informacion y comunicaciones-TIC es presentado con evidencias y siguiendo
la mitologia COINFO.

. La ejecucion del plan de accion del proyecto de inversion sigue establecido en

su informacién y se evidencia su impacto.

. Los memorandos de respuesta a las solicitudes de las dependencias cuenta

con su debida explicacién y se evalia si es viable la adquisicion del servicio o
bien solicitado.

. El documento con los requerimientos del bien o servicio es preciso en su

alcance y contribucién a los objetivos del instituto.

_Las cotizaciones de los bienes o servicios requeridos cumplen los

requerimientos establecidos en los procedimientos de calidad total.

. Los documentos requeridos de acuerdo con la modalidad de contratacion

cumplen las especificaciones del proceso precontractual.

El sistema cumple los requerimientos, soluciona las necesidades reportadas y
aporta en el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Los manuales y capacitacion a los usuarios del sistema permite su utilizacion
completa.

10. El cronograma de programacion de mantenimientos preventivos y correctivos

es realizado a los recursos computacionales de acuerdo con las guias y
protocolos establecidos.

r
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11. Bl informe del analisis y solicitud de capacitacion para los usuarios finales es
realizado de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. El inventario de aplicativos, ubicacion, y servidor donde esta instalado es
preciso y cumple los requisitos técnicos.

13. Las estrategias de generacion y promocion de flujo eficiente de informacion
sectorial e intersectorial y de servicio al ciudadano, en la difusion de la
informacién y la promocion de la Entidad, hacia los ciudadanos vy
organizaciones para rendicion de cuentas, fueron desarrolladas segun los
requerimientos.

14. EI mapa de informacién sectorial permite contar de manera actualizada y
completa con los procesos de produccion de informacion del Sector y de la
Entidad, segun el principio de oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Resultados.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica avanzada

2. Gerencia de Proyectos Informaticos

3. Manejos de Bases de Datos

4. Auditoria a Sistemas de Informacion

9. Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Conceptos técnicos, evaluacion de proyectos en TICS.

De desempefio: A) Registro de la observacion de las competencias
comportamentales, aplicadas en el desempefio de la funcién correspondiente. B)
Registro de la observacion del cumplimiento de los criterios de desempefio.
Observacion directa en la generacion de productos y servicios respecto de las
funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Prueba oral o escrito de la aplicaciéon de conocimientos basicos
esenciales de la funcién a evaluar.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingeniera de|Trece (13) meses de experiencia
Sistemas; Titulo de postgrado en la|profesional relacionada.

modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones
del cargo y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

.
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos, procedimientos y actividades propias de la Sub
Direccion Técnica de Fisica, para el cumplimiento de los objetivos y las funciones
asignadas a ésta, de acuerdo con las normas vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la calibraciéon de instrumentos de medicién de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida, para el cumplimiento
de las funciones de la Sub Direccion Técnica de Fisica.

2. Actualizar los documentos del sistema de gestion de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para el mejoramiento de los productos y
servicios.

3. Desarrollar auditorias de calidad y seguimiento a las no conformidades, para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos, de acuerdo
con las normas vigentes.

4. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefalados.

5. Apoyar actividades de investigacion de acuerdo con las disposiciones
establecidas para el mejoramiento de los productos y servicios.

6. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de
las magnitudes fisicas.

7. Realizar estudios con los informes respectivos, relacionados con la
metrologia fisica, para mejorar los productos y servicios de acuerdo con los
parametros de calidad existentes.

8. Realizar la modificacién y validacion de métodos de medicidn, teniendo en
cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

9. Participar en la elaboracidon de programas metroldgicos nacionales o
internacionales, y contribuir en su implementacion y desarrollo para el
fortalecimiento del Instituto.

10.Desarrollar programas de intercomparacion de patrones de medicion de
acuerdo con los términos, condiciones y procedimientos para el
reconocimiento institucional.

11.Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

12.Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos para
determinar si hay capacidad de atender las solicitudes de servicios de
calibracion, de acuerdo con los parametros establecidos.

13.Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado para
identificar el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos de
medicion de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas.

14 .Elaborar los informes y certificados de calibracion, con base en los resultados
de los procesos adelantados, para garantizar la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad.

15.Participar en los servicios de capacitacion de la Subdireccion de Metrologia |

Fal
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Fisica de acuerdo con la programacién establecida.

16.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

17.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el
area de desempenio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La calibracion de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

2. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

3. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

4. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. La preparacién de los estudios para proponer la designacion de patrones
nacionales de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices
y procedimientos definidos.

6. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

7. La aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicién se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

8. La elaboracion de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

9. Los estudios realizados cumplen con las instrucciones y normas previstas para
el efecto.

10.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

11.El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucién.

12.La revision de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los
procedimientos y directrices establecidas.

13.El sistema de informacion actualizado responde a los requerimientos y
necesidades institucionales.

14.La participacion en los servicios de capacitaciéon de la Subdireccion de
Metrologia Fisica se realiza de acuerdo con los criterios y programacion
establecida.

15.Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

16.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, Instituto
Nacional de Metrologia y organismos de mefrologia.
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Categoria: Documentos, informes, estudios, propuestas de ampliacion de

campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
. Métodos de Medicion.
. Manejo y operacidn de equipos patrones y auxiliares del area.
. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.
. Metrologia y estimacién de la incertidumbre.

1.
2
3
4
5
6. Matematicas avanzadas y estadistica.
7. Subsistema Nacional de Calidad.

8. Técnicas de auditoria en sistemas de gestién de calidad.
9. Técnicas de redaccion.

1

0.Evaluaciéon de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
Comercio.

11. Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica,|Trece (13) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en
Automatizacidn, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Metallrgica, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petrolecs, Ingenieria  Electromecanica,
ingenieria Meca trénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz; Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo y
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

IX. ALTERNATIVA
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Titulo profesional en Matematicas, Fisica,|Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | experiencia profesionai
Ingenieria Electrica, Ingenieria en | relacionada.

Automatizacion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Metalurgica, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Mecénica, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria  Electromecanica,
Ingenieria Meca trénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz, y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar, recomendar y ejecutar acciones para el cumplimiento de los
objetivos y propdsitos de la Sub Direccion Técnica de Quimica y Biomedicina, de
acuerdo con las funciones de ésta y la planeacion propuesta.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los planes, programas y proyectos del area técnica de Quimica y
Biomedicina, desarrollando las tareas correspondientes para el cumplimiento
de los objetivos de la sub direccidn y atender los requerimientos
institucionaies, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Realizar la calibracién de instrumentos de medicion y preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de la mision institucional.

3. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para tal fin.

4. Realizar auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Adelantar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con
la elaboracion de materiales de referencia para mejorar la prestacion de los
servicios y el oportunc cumplimiento de los objetivos.

8. Realizar la aprobacion, modificacion y validacién de métodos de medicién y de
materiales de referencia teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos
definidos para el efecto.

7. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicion y de
preparacion de materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

9. Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion y de preparacion de materiales de
referencia.

10.Preparar los informes y certificados de calibracién y de preparacion de
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materiales de referencia, con base en los resultados de los procesos
adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y la calidad
de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por el INM.

12.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
técnica asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. La calibracion de instrumentos de medicidn y preparaciéon de materiales de
referencia realizada, cumple con los procedimientos e instrucciones
establecidos

3. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos nacional e
internacionalmente.

4. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se adelantan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

6. La aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicidn vy
preparacion de materiales de referencia, se realizan teniendo en cuenta las
instrucciones técnicas y administrativas definidas y los patrones
internacionales.

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8. Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

9. El desarrollo de los programas de medicién de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

10.La revision de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los
procedimientos y directrices establecidas.

11.El sistema de informacién actualizado responde a los requerimientos vy
necesidades institucionales.

12.El plan de calibracion y elaboracién de materiales de referencia interno
ejecutados, cumple con las directrices del sistema de calidad institucionali.

13.Los informes y certificados de calibracion y de materiales de referencia
expedidos dan cumplimiento a las directrices del sistema de calidad.

14.La formulacion e implementacidn de planes, programas y proyectos de
metrologia se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, Instituto
Nacional de Metrologia y organismos de metrologia.

4
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Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de

ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Métodos de Medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.,
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025,

Metrologia.

Estadistica y muestreo.

Subsistema Nacional de Calidad.

Técnicas de auditoria.

Técnicas de redaccion.

© 0N OO RA N

Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestién, obstaculos técnicos al
comercio.

10. Técnicas de software de oficina e Internet.

11.Tener la capacidad para Ia interpretacién de datos obtenidos de |la
instrumentacién analitica.

12.Capacidad para enfocar problemas segun Ia metodologia de resolucion de
problemas en quimica anaiitica.

13. Capacidad para asegurar la calidad del proceso analitico.
14. Conocimiento de buenas practicas de trabajo en un laboratorio analitico.
15. Capacidad de integracién en un equipo de trabajo.

16.Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacién aplicada.

17.Conocimiento del disefio de sistemas electronicos, conocimiento de
automatizacion de procesos, elaborar analisis de costos referentes a sistemas
electrénicos.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad, en los laboratorios y en
congresos nacionales e internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos, materiales de
referencia elaborados y certificados.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria| Trece (13) meses de experiencia
Quimica, Quimica  Farmacéutica, |profesional relacionada con las
Ingenieria Electrénica o Ingenieria de |funciones del cargo.

Disefio y Automatizacion Electronica;
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.
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IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria Treinta y siete (37) meses de
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Quimica, Quimica  Farmacéutica, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Electronica o Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electronica, y
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la sub direccion de Innovacion y Servicios
Tecnoldgicos, proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y
metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la entidad.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas Yy
proyectos del area Técnica de Innovacion y Servicios Tecnolodgicos, para que
se atiendan los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares
existentes.

. Coordinar los programas de intercomparacion de patrones de medicion de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto
para su reconocimiento.

. Realizar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa para
participar o realizar una comparacion interlaboratorios en el area Técnica
Fisica y de Quimica y Biomedicina.

. Coordinar la calibracién de instrumentos de medicién y de preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacién definida, para el cumplimiento de los objetivos de la Sub
Direccion Técnica de Fisica, y Quimica y Biomedicina.

. Promover la expedicién de informes y certificados de calibracion y de
materiales de referencia certificados, con base en los resultados de los
procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y
la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

. Desarrollar los estudios e investigaciones relacionados con la Innovacion y
Servicios Tecnolégicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el
oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

. Promover programas metrologicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

. Promover la modificacion y validacion de métodos de medicién y de materiales
de referencia, teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos
para el efecto.

. Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe

13
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mediato.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacién en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

4. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

3. Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

6. La calibracion de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8. Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

9. La elaboracion de programas metrologicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

10.La aprobacién, modificacion y validacién de métodos de medicion se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

11.Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

12.La verificacién visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales e Internacionales, Instituto Nacional de
Metrologia y organismos Nacionales e Internacionales de
metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacién de campos de accién.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Argumentacion y légica juridica
2. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos
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Metodos de medicion

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia

Técnicas de redaccion

Estadistica y muestreo

© ® N o bk

Subsistema nacional de calidad
10. Técnicas de auditoria

11 Evaluaciéon de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

12.Técnicas de software de oficina e Internet

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio; Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de|Trece (13) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria profesional relacionada.

Quimica, Ingenieria Eléctrica, Quimica,
Ingenieria  Electronica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
ingenieria Biomédica, Ingenieria industrial
o Administracion Publica, Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la

ley.

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Ingenieria de|Treinta y siete (37) meses de
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria|experiencia profesional relacionada.
Quimica, Ingenieria Eléctrica, Quimica,
Ingenieria  Electronica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria  Biomédica o  Ingenieria
Industrial, y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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L. IDENTIFICACION

NIVEL Nivel profesional
DFNOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - ALMACEN E INVENTARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y ejecutar actividades relacionados con el manejo de Almacén de
conformidad con la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la confiabilidad y objetividad de la  informacion, soportes,

actos administrativos y demas documentos elaborados y/o proyectados, bajo
los lineamientos establecidos por la entidad.

. Actualizar el sistema de informacion de almacenes e inventarios del Instituto,
bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

. Realizar la recepcion, verificacion codificacion, almacenamiento, suministro y
control del consumo y utilizacién de insumos y bienes, bajo los lineamientos
establecidos por el Instituto

. Coordinar la conciliacion de cuentas mensuales, de acuerdo con el
movimiento de ingresos y egresos registrados de bienes, presentando los
informes mensuales al area contable, bajo los lineamientos establecidos por la
entidad.

. Responder por la confiabilidad y objetividad de la informacion, soportes,
actos administrativos y demas documentos elaborados y/o proyectados

. Verificar que lo bienes y funcionarios del Instituto estén amparaos pro las
pdlizas de seguiros correspondientes y se efectué la correspondiente
reposicion de bienes en caso de siniestro, contribuyendo con la seguridad de
los viene, servicios y recurso humano de la entidad.

. Cumplir los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el Instituto.

- Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Los procedimientos del area son coordinados de manera oportuna vy

permiten que éstos se lleven a cabo de manera eficiente, contribuyendo la
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mejor desarrollo de las demas areas de la entidad.

2. Los documentos de soporte son elaborados y reflejan que el manejo
presupuestal, administrativo y logistico del funcionamiento de la entidad
responde alos requerimientos.

3 E| sistema de informacion de almacenes e inventarios de! Instituto es
actualizado y permite tener de manera agil acceso a los elementos y a su vez
de controla, verifica, identifica y clasifican los bienes muebies de la entidad.

4 Los documentos de soporte son elaborados y reflejan que el contro! sobre el
consumo Y utilizacion de insumos y bienes de la entidad se hacen mediante el
recibo, verificacion, codificacion y almacenamiento ordenado de dichos
suministros, permitiendo de esta manera su adecuada conservacion.

5 Los documentos de soporte son elaborados y reflejan que la conciliaciéon de
cuentas se coordina mensualmente de acuerdo con el movimiento de ingresos
y egresos registrados de bienes y se presentan los informes mensuales al area
contable.

6. Los documentos de soportes elaborados reflejan que periodicamente los
bienes considerados obsoletos e inservibles son reclasificados con el fin de
adelantar los tramites necesarios para darlos de baja.

7. La informacién, soportes, actos administrativos y demas documentos son
revisados verificando su confiabilidad y objetividad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria; Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia y gestion publica.

Gestion de proyectos.

Modelo estandar de control interno.
Derecho Administrativo.

Contratacion Administrativa y Publica.
Organizacion y métodos.

Manejo de almacen.

© N OO RN =

Planeacion y control.

9. Sistema de seguridad social en Colombia.
10. Sistemas de gestién de la calidad.
11.Manejo de Internet y software de oficina.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Informes de gestion realizados, actos administrativos emitidos,
contratacion agil tramitada, estudios y propuestas para mejoramiento de la
administracion presentadas, registro de personal elaborado diligenciado.
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De desemperio: Observacion directa en |3 generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desemperio.

De conocimiento:  Pruebas  orales y esciitas de conocimientos y
comportamentales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Administracion Diez (10) meses de experiencia
Publica, ingenieria Industrial, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Economia,
Finanzas o Derecho, Titulo de posgrado
en la modalidad de la especializacion
relacionada con las funciones del cargo y
Tarjeta Profesional.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Sub Direccién de Metrologia Fisica, proponiendo e
implementando los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para
el cumplimiento de la misién de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos de
la Sub Direccion de Metrologia Fisica, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo las normas existentes.

2. Participar en el desarrollo de los programas de interoperacion de patrones de
medicién de acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al
respecto para su reconocimiento.

3. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad de! laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

4. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

9. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracién de equipos
de medicién, de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas para
el efecto.

6. Realizar la calibracién de instrumentos de medicion de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacién definida, para el cumplimiento
de los objetivos de la Subdireccion de Metrologia Fisica.

7. Elaborar los informes y certificados de calibracion con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

8. Participar en los procesos de servicios de capacitacion en el area de medicion
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respectiva.

9. Apoyar el desarrollar de los estudios e investigaciones asignados el area de
medicion respectiva, para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

10 Colaborar en la modificacion y validacion de métodos de medicion, teniendo
en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

11.Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

12.Elaborar articulos cientificos y propender por su publicacién, de acuerdo con
las normas vigentes.

13.Realizar las actividades para el aseguramiento de la trazabilidad de los
patrones bajo responsabilidad del laboratorio.

14. Apoyar las actividades y los estudios para proponer la designacion de patrones
nacionales de las magnitudes fisicas.

15. Efectuar auditorias de calidad y seguimiento de las acciones correctivas para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

16. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

17 Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato

3. El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

4. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la participacion en la comparacion de patrones de medicion a nivel
de interlaboratorios.

5 Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. El apoyo a los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales
de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices y
procedimientos definidos.

7. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

8. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

9. Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

10.La calibracion de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

11.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

12.La elaboracién de programas metrolégicos nacionales o internacionales en los
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que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

13.La aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicién se realizan
teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas definidas.

14.Las investigaciones y los informes relacionados con el 4rea se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones Yy normas previstas para el efecto.

Resolucién No. ¢j ¢ o . @ o o 7 4 a

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacionai.
Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Argumentacion y légica normativa.

Metodologia de investigacién y elaboracién de proyectos.
Métodos de medicién.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Norma ISO/IEC 17025,

Metrologia y estimacién de la incertidumbre.

Matematicas y estadistica.

© N oA LN -

Técnicas de redaccion.

©

Subsistema nacional de calidad.
10.Técnicas de auditoria.
11.Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desemperio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionailes.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, material para capacitacion y certificaciones de calibracién de
equipos.

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en Matematicas, Fisica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria  en
Automatizacion, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Metaliirgica, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Electronica, Ingenieria
Mecanica, Ingenieria de Petréleos,
Ingenieria Electromecanica, Ingenieria
Meca tronica, Licenciatura en Matematicas
y Fisica, Ingenieria Fisica o Ingenieria
Automotriz, Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion relacionada
con las funciones del cargo y Tarjeta
Profesional en los casos requeridos por la
ley.

uaf Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
de Metrologia INM"

IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil,
Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria  en
Automatizacion, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metalurgica, Ingenieria Quimica,
Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Mecanica, Ingenieria de  Petréleos,
Ingenieria  Electromecanica, Ingenieria
Meca tronica, Licenciatura en Matematicas
y Fisica, Ingenieria Fisica o Ingenieria
Automotriz y Tarjeta Profesional en los
casos requeridos por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada
con las funciones del cargo.

1
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I IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Especializado
CODIGO 2028
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - GESTION HUMANA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

y el Gobierno Nacional.

Adelantar los procesos y actividades correspondientes a talento humano para el
logro de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones de ésta area, de
acuerdo con las directrices, planes y estrategias adoptados por el Director General

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

vigentes.

1. Adelantar los procesos de vinculacion y desarrollo del talento humano a través
de la capacitacion, compensacién y evaluacion de desempefio, para el
cumplimiento de la mision institucional, atendiendo las normas aplicables

2. Controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y

. Ejecutar el procedimiento de noémina de acuerdo con los procedimientos
. Administrar los programas de Bienestar Social e incentivos y Salud
. Realizar actividades de control en- el cumplimiento de la evaluacién del
. Realizar el registro y control de personal con el fin de mantener la informacion

. Elaborar los actos administrativos en cumplimiento de las funciones conferidas

. Ejecutar las politicas, estrategias generales y procesos en relacion con las

. Rendir informes al Secretario General para socializacion de su gestion, de

10.Asistir y participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y

programas propios de la administracién de personal, para garantizar eficiencia,
eficacia y oportunidad en las acciones institucionales, de acuerdo con los
parametros determinados.

sefialados.

Ocupacional de acuerdo con las normas vigentes.

desemperio de acuerdo con la normatividad vigente.

veraz y actualizada de acuerdo con las situaciones administrativas presentadas.

por las normas y disposiciones legaies en materia de administracion de talento
humano de acuerdo a los procedimientos establecidos.

funciones asignadas a talento humano, para el cumplimiento de sus objetivos,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las normas vigentes.

conformidad con los requerimientos institucionales.

comisiones gue le haya sido delegado o asignado por funcionario competente
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de acuerdo con los lineamientos sefialados.
11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por el INM.

12.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos de vinculacion y desarrollo del talento humano a través de la
capacitacion, compensacion Y evaluacion de desempefio para el
cumplimiento de la mision institucional, se adelantan atendiendo las normas
aplicables vigentes.

2. Sobre la pertinencia de contratacién de personal se estudia, evalda y conceptia
de acuerdo con las politicas institucionales.

3. El cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y programas propios
de la administracion de personal, para garantizar eficiencia, eficacia y
oportunidad en las acciones institucionales son controlados de acuerdo con los
parametros determinados.

4. El procedimiento de némina es ejecutado de acuerdo con los procedimientos
sefalados

5. Los programas de Bienestar Social y Salud Ocupacional son administrados de
acuerdo con las normas vigentes.

6. Las actividades de control en el cumplimiento de la evaluacion del desempefo
se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.

7. El registro y control de personal con el fin de mantener la informacion veraz y
actualizada se realiza de acuerdo con las situaciones administrativas
presentadas.

8. Los actos administrativos en cumplimiento de las funciones conferidas por las
normas y disposiciones legales en materia de administracién de talento humano
se expiden de acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. El desarrollo de las politicas, estrategias generales y procesos en relacion con
las funciones asignadas a la subdireccién del talento humano, para el
cumplimiento de sus objetivos, planes, programas y proyectos son coordinadas
de acuerdo con las normas vigentes.

10.Los informes al Secretario General se rinden para socializacion de la gestion,
de conformidad con los requerimientos institucionales.

11.A las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le hayan
delegado o asignado por funcionario competente se asiste y participa de
acuerdo con los lineamientos sefialados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada de! orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gerencia y gestion publica.

Gestion de proyectos.

Derecho Administrativo.

Contratacion Administrativa y Publica.

U

Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracion de recursos humanos.

Planeacion y control.
Sistema de seguridad social en Colombia.
Sistemas de gestion de la calidad.

© ® N o

Manejo de Internet y software de oficina.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: informes de gestion realizados, actos administrativos emitidos,
contratacién 4gil tramitada, estudios Yy propuestas para mejoramiento de la
administracion presentadas, registro de personal elaborado diligenciado.

De desempefio:  Observacion directa en Ia generacion de productos y servicios
respecto de las funciones vy los criterios de desemperio.

De conocimiento: Pruebas  orales y escritas de conocimientos y
comportamentales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesionai en Administracién Plblica, | Siete (7) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracion profesional relacionada.

de Negocios, Economia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Finanzas, Relaciones
Internacionales o Comercio Exterior: Titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion
relacionada con las funciones del cargo y
Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.

AREA: SECRETARIA GENERAL - CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la contratacién del [nstituto, a través de la adquisicion de bienes, servicios
y obras que se requieran para asegurar el cumplimiento de sus objetivos y la
efectiva prestacion de sus servicios.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar la modalidad de contratacién aplicable a los bienes o servicios que
deban adquirirse, conforme al presupuesto y a las necesidades identificada§, a
fin de satisfacer las expectativas de las diferentes dependencias y contribuir al

desempefio efectivo del INM.

54

pecifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
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2 Desarrollar las actividades necesarias para la elaboracion y obtencién de los

documentos previos al inicio de los procesos contractuales y de seleccion
respectiva que se pretendan desarrollar en el INM, desde el momento en que se
establece la necesidad de la adquisicién de bienes yfo servicios hasta el
momento en que se obtiene la autorizacion para contratar por parte del
ordenador del gasto y el correspondiente certificado de disponibilidad
presupuestal.

3 Desarrollar las actividades necesarias para llevar a cabo los procesos
contractuales de conformidad con la modalidad de seleccion que aplique para
cada caso, desde el momento en gue se da inicio a la seleccion del contratista,
hasta la suscripcion del respectivo contrato.

4. Realizar el seguimiento y control en la gestion de los contratos suscritos por el
Instituto a partir del momento de su legalizacion y perfeccionamiento hasta la
finalizacion de término de ejecucion, asi como los compromisos asumidos por el
contratista para garantizar la efectividad en los resultados de los servicios
contratados.

o

Realizar las actividades orientadas a la finalizacién del vinculo contractual de
todos los procesos contractuales que adelante el Instituto en cada vigencia sin
tener en cuenta la cuantia de cada uno de elios.

8. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

7 Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

—

Los procesos contractuales se desarrollan de acuerdo a la planeacién efectuada
para cada vigencia, de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente.

2. Los contratos realizados por el Instituto obedecen a demandas especificas
previamente evaluadas, y contribuyen al desempefio eficiente de los procesos
que deba desarrollar el INM.

3. La documentacion presentada a fin de realizar el proceso de contratacion, es
revisada y analizada con el fin de determinar la pertinencia y cumplimiento de
todos los registros y conformidad con los requerimientos y normatividad vigente.

4. Las actividades para llevar a cabo los procesos contractuales, se desarrollan de
conformidad con los procedimientos y la modalidad de seleccion que aplica para
cada caso.

5. Las actas de inicio de los contratos establecen los compromisos y el cronograma
de trabajo en forma clara, precisa y se suscriben de acuerdo a lo estipulado en
los contratos, a los procedimientos y normatividad vigente.

6. Las solicitudes de contratacién se verifican oportunamente de acuerdo a
parametros de calidad, y se consolidan y organizan para la posterior autorizacion
de conformidad con los procedimientos.

7. Los expedientes de contratacion son actualizados oportuna y permanentemente
de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Las actas de seguimiento son registradas y archivadas de manera organizada
para garantizar la recuperaciéon de la informacién con el fin de verificar el
cumplimiento de los términos de los contratos suscritos.

©

Los pliegos de condiciones para la contratacion de minima cuantia, son
elaborados en forma oportuna y de acuerdo a los procedimientos y normatividad
vigente.
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10.Los oficios para los procesos de invitacién piblica, son elaborados de manera

oportuna y se ajustan a los requerimientos Yy necesidades en bienes y servicios
que deba contratar el instituto.

11.Los informes de evaluacién de los proponentes se publican de manera oportuna
para conocimiento de la informacion pertinente y toma de decisiones por parte
del Instituto.

12.Las minutas contractuales para cada contrato, se elaboran de manera oportuna y
de conformidad con los procedimientos establecidos para su posterior firma y
aprobacion.

13.Los autos de aprobacién de las pélizas se elaboran y revisan con oportunidad y
de conformidad a los procedimientos establecidos.

14.Los contratos modificatorios solicitados, se elaboran de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la entidad y de conformidad con la
normatividad vigente.

15.Las actas de liquidacion de los contractos se elaboran y suscriben en los tiempos
estipulados para dar conformidad Y paz y salvo a las obligaciones contempladas
en los contratos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en contratacion

Metodologia de investigacién y elaboracién de proyectos.

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura del Estado Colombiano.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Estructura interna del Instituto Nacional de Metrologia.

Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002).

Normas técnicas de calidad.

@ N O oA N~

9. Herramientas informaticas basicas.
10.Normatividad en contratacion.
11.Normatividad relativa al sistema de seguridad.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Informes sobre contratacion.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desemperio.

De conocimiento: Pruebas verbales o escritas sobre los conocimientos basicos o
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ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho; Titulo Siete (7) meses de experiencia profesional
de posgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo y Tarjeta Profesional.

AREA: SUB DIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Sub
Direccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y
parametros establecidos de acuerdo con los estandares de calidad y las normas
vigentes.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

. Apoyar los estudios e investigaciones asignadas a fa Sub Direccién Técnica de

Fisica, para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento
de los objefivos.

Apoyar la modificacién y validacion de metodos de medicion, teniendo en
cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de
las magnitudes fisicas.

Conservar y mantener la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, dando cumplimiento a los requerimientos
técnicos y administrativos definidos para el efecto.

Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de
equipos de medicion, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas para el efecto.

Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

Expedir los informes y certificados de calibracion con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de gestion de calidad institucional.

Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

Participar en los procesos de capacitacion en el area de medicion respectiva.

Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su

|
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implementacién dentro del sistema de calidad establecido.

12.Ejecgtar comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados obtenidos
y emitir los informes respectivos.

13.Apoya_r la preparacién de iniciativas regulatorias institucionales para el
cumplimiento de las funciones de la Entidad.

14.Realizar la verificacion de funcionamiento de los instrumentos de medicién que
llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo.

15.Presentar informes que se requieran, de acuerdo con los parametros
establecidos.

16.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

17.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y el

15

INM”

area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los estudios e investigaciones realizadas cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

2. La aprobacion, modificacién, validacién y ejecucion de métodos de medicion
se realizan teniendo en cuenta las instrucciones teécnicas y administrativas
definidas.

3. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

4. Las auditorias de calidad y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

6. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

7. La preparacién de los estudios para proponer la designacion de patrones
nacionales de las magnitudes fisicas se realiza de acuerdo con las directrices
y procedimientos definidos.

8. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

9. La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

10.Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

11.Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

12.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestién de calidad.

13.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacion.

14.Los informes entregados cumpien con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

15.La verificacién funcional de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia.

Categoria: Documentos, bases de datos y sistemas de comunicaciones y
computo.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.

2. Métodos de Medicion.

3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Matematicas avanzadas y estadistica.

6. Metrologia y estimacion de la incertidumbre.

7. Subsistema nacional de calidad.

8. Técnicas de auditoria.

9. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion.

10. Téchicas de software de oficina e Internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, Siete (7) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en
Automatizacion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Metalurgica, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria  Electromecanica,
ingenieria Meca tronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz; Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo vy
Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

IX. ALTERNATIVA
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Titulo profesional en Matematicas, Fisica, | Treinta Yy un (31) meses de
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria  Civil, | experiencia profesionatl
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en|{relacionada.

Automatizacion, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Metalurgica, Ingenieria Quimica, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Meca trénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz, y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

H. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar, recomendar y ejecutar acciones para el cumplimiento de los
objetivos y propositos de la Sub Direccion Técnica de Quimica y Biomedicina, de
acuerdo con las funciones de ésta y la planeacién propuesta.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los planes, programas y proyectos del area técnica de Quimica y
Biomedicina, desarroliando las tareas correspondientes para el cumplimiento
de los objetivos de la sub direccién y atender los requerimientos
institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Realizar la caiibracion de instrumentos de medicion y preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de la misién institucional.

3. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para tal fin.

4. Realizar auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la
verificacion def cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Adelantar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con
la elaboracion de materiales de referencia para mejorar la prestacion de los
servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

6. Realizar la aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicién y de
materiales de referencia teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos
definidos para el efecto.

7. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Desarrollar los programas de intercomparacién de patrones de medicion y de
preparacion de materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

9. Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion y de preparacion de materiales de
referencia.

10.Preparar los informes y certificados de calibracién y de preparacién de
materiales de referencia, con base en los resultados de los procesos
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adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y la calidad

de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por el INM.

12.Las demas funciones asighadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
técnica asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2 La calibracién de instrumentos de medicion y preparacion de materiales de
referencia realizada, cumple con los procedimientos e instrucciones
establecidos

3. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos nacional e
internacionalmente.

4 Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se adelantan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

6. La aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion vy
preparacion de materiales de referencia, se realizan teniendo en cuenta las
instrucciones técnicas y administrativas definidas y los patrones
internacionales.

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8. Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

9. El desarrolio de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

10.La revision de los requisitos técnicos y administrativos cumplen con los
procedimientos y directrices establecidas.

11.El sistema de informacioén actualizado responde a los requerimientos y
necesidades institucionales.

12.El plan de calibracion y elaboracion de materiales de referencia interno
ejecutados, cumple con las directrices del sistema de calidad institucional.

13.Los informes y certificados de calibracion y de materiales de referencia
expedidos dan cumplimiento a las directrices del sistema de calidad.

14.La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de
metrologia se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Empresas del sector industrial, Instituto
Nacional de Metrologia y organismos de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
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ampliacién de campos de accién.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Métodos de Medicién.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025,

Metrologia.

Estadistica y muestreo.

Subsistema Nacional de Calidad.

Tecnicas de auditoria.

Técnicas de redaccion.

© 2N O O h wN A

Evaluaciéon de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio.

10. Técnicas de software de oficina e Internet.

11.Tener la capacidad para Ia interpretacion de datos obtenidos de Ia
instrumentacion analitica.

12.Capacidad para enfocar problemas segun la metodologia de resolucién de
problemas en quimica analitica.

13.Capacidad para asegurar la calidad del proceso analitico.
14.Conocimiento de buenas practicas de trabajo en un laboratorio analitico.
15. Capacidad de integracion en un equipo de trabajo.

16.Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacién aplicada.

17.Conocimiento  del disefio de sistemas electronicos, conocimiento de
automatizacion de procesos, elaborar andlisis de costos referentes a sistemas
electrénicos.

VIl. EVIDENCIAS

De desempeiio: Observacion real en la entidad, en los laboratorios y en
congresos nacionales e internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos, materiales de
referencia elaborados y certificados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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%
Siete (7) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria
Quimica, Quimica  Farmacéutica,
Ingenieria Electronica o Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electronica,
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo y Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la
ley.

A
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IX. ALTERNATIVA

Titulo profesional en Quimica, Ingenieria
Quimica, Quimica Farmacéutica,
Ingenieria Electronica o Ingenieria de
Disefio y Automatizacion Electronica, y
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION

NIVEL Nivel profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

cODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - PROTECCION Y ATENCION AL USUARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar soluciones de alto impacto, para fortalecer Ia imagen de la entidad vy
responder a las necesidades de sus usuarios en atencion, proteccion y orientacién
frente a la gestion y efectuar los correctivos pertinentes, sobre los instrumentos de
la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas a la promocién y el fortalecimiento de los
mecanismos de participacion ciudadana y el control social, de los servicios
relacionados con el Instituto.

2. Evaluar las solicitudes recibidas, clasificarlas, direccionarlas y distribuirlas
segun corresponda para su tramite y respuesta.

3. Disenar los instrumentos de medicién de la satisfaccion de los usuarios y
controlar las actividades orientadas a su medicién, a fin de conocer las
necesidades de los usuarios y

4. Resolver los proyectos de respuesta de primer nivel que tienen mayor
complejidad y hacer seguimiento al estado delas peticiones, quejas, reclamos,
denuncias, solicitudes y consultas presentadas por el usuario de la entidad.

9. Participar en la coordinacion de las ruedas de prensa, entrevistas y demas
intervenciones del Director o quien sea designado para el efecto,

6. Acompafar a las dependencias vy entidades del sector en cuanto a |a
aplicacion de lineamientos establecidos para el manejo eficiente y eficaz de la
informacion destinada a los medios de comunicacion y alaopinion publica.

7. Ajustar a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, los textos, escritos y
documentos destinados a los medios de comunicacion y a la opinion pubiica, en
coherencia a las politicas de comunicacion institucional.

8. Promover la puesta en marcha de la politica de comunicacion del sector, asi
como la conservacion y actualizacion del archivo de prensa del Instituto.

9. Consolidar las noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del
sector, que se considere relevantes para la toma de decisiones que
corresponda al Director y a los funcionarios del nivel Directivo.

10.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.
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11 Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, consultas y solicitudes de
atienden en su totalidad y remiten a los responsables de manera efectiva y
oportuna.

2. Las respuestas a las PQR se notifican dentro de los plazos de ley y dan
respuesta concluyente a la peticion.

3. El aplicativo de quejas y reclamos es un mecanismo efectivo de verificacién de
oportunidad

4 La encuesta de satisfaccion al usuario es un instrumento valido y confiable a
través del cual se puede comprobar la percepcion del usuario respecto al
cumplimiento del Instituto frente al servicio de los usuarios.

5 Las solicitudes de los usuarios de radican con oportunidad y eficacia y se
registran en los aplicativos correspondientes de acuerdo a los procedimientos.

6. Elinstrumento de medicién de la percepcién del usuario frente al cumplimiento
de requisitos del Instituto permite el analisis de los resultados y la formulacion
de acciones correctivas.

7. Las respuestas y proyectos de respuesta se contestan a fondo a fin de
responder las necesidades de los usuarios.

8. Las solicitudes que se asignen a los funcionarios responsables se controlan
oportuna y efectivamente con los documentos fisicos pertinentes.

9. El estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, consultas o
solicitudes se alimenta periddicamente de acuerdo a la actualizacién de
anexos por parte del usuario hasta dar fin al tramite en el aplicativo
correspondiente cuando se haya dado respuesta satisfactoria al peticionario.

10.Informacién destinada a los medios de comunicacion y a la opinion publica
manejada eficiente y eficazmente por las dependencias y entidades del sector,
bajo su acompafamiento.

11. Textos, escritos y documentos destinados a los medios de comunicaciony ala
opinién publica, ajustados a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, en
coherencia a las politicas de comunicacion institucional

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e Institucionales.
2. Disefio y produccion de piezas editoriales y promaocionales.

3. Aspectos basicos de medios audiovisuales, presentadores graficos y disefio de
pagina Web.

4. Derecho Administrativo.




ResolucionNo. 80 2 - < 0 1% B¢
"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del instituto Nacional de Metrologia INM”

5. Contratacién Administrativa y Publica.
6. Organizacién y métodos.

7. Margo_ Iega_l y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracion de recursos humanos.

8. Planeacion y control.

9. Sistema de seguridad social en Colombia.
10. Sistemas de gestion de la calidad.
11.Manejo de Internet y software de oficina.

Vil. EVIDENCIAS

De producto: Planillas de atencién al usuario.

De desempefio: Observacion directa en Ia generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Pruebas  orales y escritas de conocimientos y
comportamentales.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Treinta (30) meses de experiencia
Pdblica, Ingenieria Industrial, | profesional relacionada.

Administracién de Empresas, Economia,
Finanzas, Derecho o Comunicacion
Social y Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

AREA: SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la planeacion y prestacion de servicios
requeridos por las diferentes dependencias de ia entidad, en materia de
transporte, reproduccidén de documentos, aseo, vigilancia, suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina, su
aseguramiento y custodia; de conformidad con los procedimientos establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades para el buen uso y conservacion de los bienes y
servicios de la entidad en cuanto a vigilancia, aseo, planta fisica, parque
automotor, suministro de pasajes y polizas de seguro.

2. Apoyar las labores relacionadas con la gestion documental, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

3. Mantener un registro sobre el consumo de agua y energia eléctrica, para
visualizar el comportamiento del consumo v facilitar la toma de decisiones.

4. Mantener un registro sobre la generacién de residuos solidos, para visualizar el
comportamiento y facilitar la toma de decisiones.

5. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
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6.

adoptado por el INM.

L as demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

13.

Los equipos de oficina e instalaciones reciben mantenimiento oportuno para
satisfacer las necesidades de las diferentes dependencias del Instituto.

Los bienes del Instituto son salvaguardados y custodiados para garantizar su
integridad y ser utilizados cuando se requiera.

El parque automotor se administra con efectividad para garantizar la adecuada
prestacion de servicios cuando sea solicitado.

Las solicitudes recibidas por las diferentes dependencias son atendidas con
celeridad y efectividad y satisfacen adecuadamente las necesidades que se
presenten.

La caja menor del Instituto se constituye debidamente de acuerdo a la
distribucion de rubro presupuestal.

{ as facturas se expiden con oportunidad y de acuerdo a las especificaciones
técnicas requeridas.

Las facturas y documentos equivalentes se firman conforme lo establecido por
los proveedores o superior del area de conformidad con los procedimientos.

El recibo de caja menor prenumerado, se elabora en el aplicativo
correspondiente conforme los procedimientos, en sefial de aprobacion del
gasto realizado.

El libro de caja menor es debidamente diligenciado, registrando cada una de
las operaciones realizadas, de conformidad con los procedimientos.

Los recibos de caja menor se archivan junto con sus soportes en el
consecutivo de gastos.

Los formatos de registro del consumo de agua y electricidad se diligencian con
efectividad y oportunidad mensualmente.

Los formatos de registro de generacion de residuos solidos, se diligencian de
manera oportuna y efectiva permitiendo su clasificacion y cuantificacion.

Los residuos solidos son reciclados conforme los procedimientos y la
normatividad ambiental.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion Documental.

2. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.
3. Metrologia.

4. Subsistema nacional de calidad.
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9. Técnicas de software de oficina e Internet.
6. Normatividad especifica del INM.
7. Normatividad relativa en seguridad social.

8. Normatividad relacionada con Ia contratacién administrativa y contabilidad
publica.

9. SliF.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Las instalaciones fisicas del INM se encuentran en buenas
condiciones para el correcto desempefio de las actividades diarias de la Entidad.

De producto: Los empleados Y usuarios del INM no presentan quejas o
requerimientos sobre las instalaciones fisicas de Ia Entidad.

Del conocimiento: Prueba verbal y escrita sobre los conocimientos basicos o
esenciales.

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Treinta (30) meses de experiencia
Publica, Ingenieria  Industrial, | profesional relacionada.

Administracién  de  Empresas,
Economia, Finanzas, Derecho o
Comunicacién Social y Tarjeta
Profesional en los casos requeridos
por la ley.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para el
desarrollo de Ias funciones de la Oficina Asesora de Planeacion e implementar
los procedimientos y metodologias requeridas para mantener ia integralidad vy
coherencia en las actividades desarrolladas por la entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a las areas correspondientes en la elaboracion del presupuesto de
funcionamiento e inversién de conformidad con la normatividad vigente y el
procedimiento establecido.

2. Apoyar a las areas correspondientes en las solicitudes de modificacion al
presupuesto teniendo en cuenta los lineamientos del Plan de Desarrolio
Institucional y los procedimientos normativos.

3. Identificacion e implementacion de herramientas metodolégicas de
planeacion estratégica aplicables al INM.

4. Apoyar las actividades de asistencia y acompariamiento en la construccion
de indicadores de gestion y mapas de riesgos de acuerdo con el
procedimiento establecido.

[
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5. Revisar la coherencia de los indicadores de gestion teniendo en cuenta los
objetivos, planes, programas y proyectos adoptados por la entidad.

6. Apoyar la formulacion de los planes operativos de las diferentes areas de la
entidad, de conformidad con las politicas institucionales y los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la preparacion y consolidacion de los anteproyectos y proyectos de
presupuesto teniendo en cuenta el procedimiento normativo y los objetivos
estratégicos del Plan de Desarrollo Institucional.

8. Acompafiar la formulacion de los programas y proyectos de inversion
siguiendo el procedimiento normativo y los términos establecidos.

9. Identificar, formular e implementar si fuera el caso nuevos proyectos de
inversién para el INM.

10.Apoyar en la planeacion, ejecucion y divulgacién de las audiencias publicas
de rendicién de cuentas a la ciudadania segln los procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

11.Apoyar la elaboracion de los informes de gestién institucional teniendo en
cuenta la informacién suministrada por las dependencias de la entidad y
siguiendo el procedimiento normativo establecido.

12. Apoyar en conjunto con las reas pertinentes la formulacion del componente
ambiental de la entidad.

13.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

14.Las demas funciones asignadas de acuerdo con €l nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los funcionarios de las dependencias son apoyados en temas como
metodologias y procedimientos, de planeacion, seguimiento, evaluacion,
sistemas de gestion de la calidad, sistemas de control interno, teniendo en
cuenta las instrucciones y politicas institucionales.

2. El anteproyecto de presupuesto elaborado tiene en cuenta las disposiciones
legales y los requerimientos institucionales.

3. Los procedimientos e instrumentos implementados apoyan el mejoramiento
en la prestacion de servicios.

4. Las acciones desarrolladas para el cumplimiento del plan estratégico y el
plan de accién anual, estan de acuerdo con los procedimientos e
instrucciones del jefe inmediato.

5 Los informes realizados en relacién con la gestion institucional, tienen en
cuenta los procedimientos e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Los instrumentos y metodologias de gestion institucional formuladas y
actualizadas estan de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

7. La formulacién, seguimiento y evaluacién realizada a los proyectos de
inversion tiene en cuenta las regulaciones y lineamientos establecidos para
el Banco de Proyectos de inversion de la Nacion.

8. Los estudios e investigaciones elaborados relacionados con el proceso de
racionalizacién y modernizacion operativa y administrativa, dan cumplimiento
a las instrucciones y términos establecidos por el jefe inmediato.

9. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
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10.Los indicadores de seguimiento y evaluacién elaborados tienen en cuenta las
metodologias e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia y Planeacion Nacional.

Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos escritos verbales y digitales y proyectos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistemas de gestion de la calidad.

Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
Presupuesto publico.

Estudio de procesos.

Gestion puablica.

Estadistica.

Indicadores.

Metodologias de planeacion estratégica.

© 0N O AN

Evaluacion de proyectos.
10. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Proyectos elaborados, revisados y presentados, documentos
de propuestas para el mejoramiento continuo, POA bien disefiado, sistema
presupuestal ejecutado racionalmente.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Treinta (30) meses de experiencia
Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.

Administracion de Negocios,
Economia, Ingenieria Industrial,
Finanzas y Relaciones Internacionaies
o Finanzas y Comercio Exterior

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades de Ia dependencia, para
un optimo servicio al usuario y el mejoramiento de los programas de metrologia
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de acuerdo con los planes y directrices institucionales.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarroliar estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los
servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos institucionales, de
acuerdo con las normas vigentes.

2 Realizar auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos de acuerdo
con la legislacion vigente.

3. Preparar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para buscar y/o mantener certificaciones en
materiales de referencia.

4. Organizar la calibracion de instrumentos de medicién y preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y
la programacion definida para el logro de los objetivos de la Sub direccion.

5. Promover la expedicion de informes y certificados de calibracion y de
elaboracién de materiales de referencia, con base en los resultados de los
procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida
y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional para el cumplimiento de la mision
institucional.

6. Participar en los procesos de capacitacion a personal externo o interno en el
area de metrologia general, de acuerdo con la programacion establecida para
el cumplimiento de las funciones de la sub direccion.

7. Participar en la elaboracion y revision de documentos referentes a la norma
ISO 17043 de las Direcciones Técnica de Fisica y Técnica de Quimica y
Biomedicina, como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, para
su implementacion dentro del sistema de calidad establecido, de acuerdo con
las normas vigentes.

8. Promover comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados
obtenidos y emitiendo los informes respectivos para el mejoramiento
institucional.

9. Realizar la verificacion visual de los instrumentos de medicion que llegan y de
materiales de referencia, con el fin de determinar su aceptacion o rechazo,
de acuerdo con los parametros establecidos.

10.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar la
prestacién de servicios.

2. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
‘inmediato.

3. Los estudios e investigaciones realizadas cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

4. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.
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realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

6. Los d.ocumentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones Yy procedimientos establecidos.

7. La coordinacién de calibracién de instrumentos de medicion cumple con los
terminos previstos y los pProcedimientos e instrucciones establecidos,

8. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

9. Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

10.Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

11.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

12.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacién.

13.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

14.La elaboracion de programas metrologicos nacionales o internacionales en
los que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas,

15.La verificacién visval de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorfa:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Instituto Nacional de Metrologia vy
organismos de metrologia.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliaciéon de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacién y elaboracién de proyectos.
Métodos de Medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

Estadistica y muestreo.

Subsistema nacional de calidad.

Técnicas de auditoria.

Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio

10. Técnicas de software de oficina e Internet.

© 0N DA wN
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VIl. EVIDENCIAS

De desemperio. Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionailes.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional €
internacionalmente, materiales de referencia certificados y posicionamiento de
la entidad.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia
Industrial, Administracion Publica, Fisica, profesional relacionada con las
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | funciones del cargo.

Ingenieria Quimica, Ingenieria Eléctrica,

Quimica, Ingenieria Electrdnica,
Ingenieria de Petréleos, Ingenieria
Electromecanica, Ingenieria de Disefio y
Automatizacion Electrénica,

Administracién Publica, Economia o
Estadistica y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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l. IDENTIFICACION

NIVEL Nivel profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Sub Direccién de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las
instrucciones y parametros establecidos de acuerdo con los estandares de calidad
y las normas vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las investigaciones relacionadas con el éarea, para mejorar Ila
prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2. Realizar auditorias de calidad y seguimiento de las no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Elaborar los informes y certificados de calibracion con base en los resuitados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

4. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

5. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

6. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para
que se identifigue el estado de una solicitud o tramite de calibracion de
equipos de medicion, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas para el efecto.

7. Realizar la calibraciéon de instrumentos de medicién de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

8. Participar en los procesos de capacitacion en el area de medicién respectiva.

9. Participar en la elaboracion y revisién de documentos del laboratorio asignado,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su
implementacién dentro del sistema de calidad establecido.

10. Participar en las comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados
obtenidos.
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11. Realizar la verificacion de funcionamiento de los instrumentos de medicion que
llegan para calibracién con el fin de determinar su aceptacion o rechazo.

12 Presentar informes que se requieran, de acuerdo con los parametros
establecidos.

13.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

14.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza vy el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con ias instrucciones y normas previstas para el efecto.

2 Las auditorias de calidad y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

3. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

4 Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Los informes y cettificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

6. La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

7. Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

8. Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

9. Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

10.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacion.

11.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

12 La verificacién de funcionamiento de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia.

Categoria: Documentos, bases de datos y sistemas de comunicaciones y
computo.

Clases: Registros, concepios, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
2. Métodos de Medicion.

B
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Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad.
Metrologia.

S o

Técnicas de software de oficina e Internet.

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad Yy en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracién de equipos.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, | Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | profesional  relacionada con las
Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria  en|funciones del cargo.

Automatizacion, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metallrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electronica,
Ingenieria  Mecénica, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz, y Tarjeta
profesional en los casos establecidos por
la ley.
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DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

1. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 2044
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS 12

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

AREA: SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la planeacion y prestacion de servicios
requeridos por las diferentes dependencias de la entidad, en materia de transporte,
reproduccion de documentos, aseo, vigilancia, suministro de mantenimiento
preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina, su aseguramiento y
custodia: de conformidad con los procedimientos establecidos.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades para el buen uso y conservacion de los bienes y
servicios de la entidad en cuanto a vigilancia, aseo, planta fisica, parque
automotor, suministro de pasajes y pélizas de seguro.

2 Realizar las actividades necesarias para la apertura, ejecucién, legalizacion y
reembolso de los recursos de caja menor.

3. Apovar el registro sobre el consumo de agua y energia eléctrica, para visualizar
el comportamiento del consumo y facilitar la toma de decisiones.

4. Apoyar el registro sobre la generacion de residuos solidos, para visualizar el

comportamiento y facilitar la toma de decisiones.

. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los equipos de oficina e instalaciones reciben mantenimiento oportuno para
satisfacer las necesidades de las diferentes dependencias del Instituto.

Los bienes del Instituto son salvaguardados y custodiados para garantizar su
integridad y ser utilizados cuando se requiera.

E! parque automotor se administra con efectividad para garantizar la adecuada
prestaciéon de servicios cuando sea solicitado.

Las solicitudes recibidas por las diferentes dependencias son atendidas con
celeridad y efectividad y satisfacen adecuadamente las necesidades que se
presenten.

|
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5. Las facturas se expiden con oportunidad y de acuerdo a las especificaciones

técnicas requeridas.

6. Las facturas y documentos equivalentes se firman conforme lo establecido por
los proveedores o superior del area de conformidad con los procedimientos.

7. Los formatos de registro del consumo de agua y electricidad se diligencian con
efectividad y oportunidad mensuaimente.

8. Los formatos de registro de generacion de residuos sélidos, se diligencian de
manera oportuna y efectiva permitiendo su clasificacion y cuantificacion.

9. Los residuos sélidos son reciclados conforme los procedimientos y la
normatividad ambiental.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Documental.

Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025,
Metrologia.

Subsistema nacional de calidad.

. Tecnicas de software de oficina e Internet.
Normatividad especifica del INM.

- Normatividad relativa en seguridad social.

® NP O w N

. Normatividad relacionada con la contratacién administrativa y contabilidad
publica.

9. SlIF.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Las instalaciones fisicas del INM se encuentran en buenas
condiciones para el correcto desempefio de las actividades diarias de la Entidad.

De producto: Los empleados y usuarios del INM no presentan quejas o
requerimientos sobre las instalaciones fisicas de la Entidad.

Del conocimiento: Prueba verbal y escrita sobre los conocimientos basicos o
esenciales.

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Contaduria, | Veinticuatro (24) meses de
Economia, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracion Publica, ingenieria
Industrial o Derecho y Tarjeta profesional
en los casos requeridos por [a ley.
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AREA: SECRETARIA GENERAL - PROTECCION Y ATENCION AL USUARIO
il. PROPOSITO PRINCIPAL

implantar soluciones de alto impacto, para fortalecer la imagen de la entidad y

responder a las necesidades de sus usuarios en atencion, proteccion y orientacion

frente a la gestién y efectuar los correctivos pertinentes, sobre los instrumentos de
la entidad.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas a la promocion y el fortalecimiento de los
mecanismos de participacion ciudadana y el control social, de los servicios
relacionados con el Instituto.

2 Evaluar las solicitudes recibidas, clasificarlas, direccionarlas y distribuirlas
segun corresponda para su tramite y respuesta.

3 Disefiar los instrumentos de medicion de la satisfaccion de los usuarios y
controlar las actividades orientadas a su medicion, a fin de conocer las
necesidades de los usuarios y

4. Resolver los proyectos de respuesta de primer nivel que tienen mayor
complejidad y hacer seguimiento al estado delas peticiones, quejas, reclamos,
denuncias, solicitudes y consultas presentadas por el usuario de la entidad.

5. Participar en la coordinacion de las ruedas de prensa, entrevistas y demas
intervenciones del Director o quien sea designado para el efecto.

6. Acompanar a las dependencias y entidades del sector en cuanto a la
aplicacion de lineamientos establecidos para el manejo eficiente y eficaz de la
informacion destinada a los medios de comunicacion y a la opinion publica.

7. Ajustar a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, los textos, escritos y
documentos destinados a los medios de comunicacion y a la opinién publica, en
coherencia a las politicas de comunicacion institucional.

8. Promover la puesta en marcha de la politica de comunicacién del sector, asi
como la conservacion y actualizacion del archivo de prensa del Instituto.

9. Consolidar las noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del
sector, que se considere relevantes para la toma de decisiones que
corresponda al Director y a los funcionarios del nivel Directivo.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

11. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, consultas y solicitudes de
atienden en su totalidad y remiten a los responsables de manera efectiva y
oportuna.

2. Las respuestas a las PQR se notifican dentro de los plazos de ley y dan
respuesta concluyente a la peticion.

3. El aplicativo de quejas y reclamos es un mecanismo efectivo de verificacion de
oportunidad

-
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10. Informacién destinada a los medios de comunicacion y a la opinién publica

11. Textos, escritos y documentos destinados a los medios de comunicacién y ala
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La encuesta de satisfaccion al usuario es un instrumento valido y confiable a
traves. d_el cual se puede comprobar la percepcion del usuario respecto al
cumplimiento del Instituto frente al servicio de los usuarios.

Las solicitudes de los usuarios de radican con oportunidad y eficacia y se
registran en los aplicativos correspondientes de acuerdo a los procedimientos.

El instrumento de medicion de la percepcion del usuario frente al cumplimiento
de requisitos del Instituto permite el analisis de los resultados y la formulacion
de acciones correctivas.

Las respuestas y proyectos de respuesta se contestan a fondo a fin de
responder las necesidades de los usuarios.

Las solicitudes que se asignen a los funcionarios responsables se controlan
oportuna y efectivamente con los documentos fisicos pertinentes.

El estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, consultas o
solicitudes se alimenta periédicamente de acuerdo a la actualizacion de anexos
por parte del usuario hasta dar fin al tramite en el aplicativo correspondiente
cuando se haya dado respuesta satisfactoria al peticionario.

manejada eficiente y eficazmente por las dependencias y entidades del sector,
bajo su acompafiamiento.

opinién pdblica, ajustados a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, en
coherencia a las politicas de  comunicacién institucional

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacional
Clase: Unidad Administrativa Especial.
Categoria:  Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w

N o o A

8.
9.
10. Sistemas de gestién de la calidad.

12. Manejo de Internet y software de oficina.

Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e Institucionales.
Disefio y produccién de piezas editoriales y promocionales.

Aspectos basicos de medios audiovisuales, presentadores graficos y disefio de
pagina Web.

Derecho Administrativo.
Contratacion Administrativa y Pablica.
Organizacién y métodos.

Marco legal y conceptual que rige las actuaciones publicas en materia de
administracién de recursos humanos.

Planeacion y control.
Sistema de seguridad social en Colombia.

Vil. EVIDENCIAS

oy o

cias




oy G %

Resolugion No. ©1 0 & = _ S A
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias

L aborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”

De producto: Planillas de atencion al usuario.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempenio.

De conocimiento: Pruebas  orales Y escritas de  conocimientos Y
comportamentales.

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Publica, Ingenieria  Industrial, profesional relacionada.

Administraciéon de Empresas,
Economia, Finanzas, Derecho ©
Comunicacion  Social y  Tareta
Profesional en los casos requeridos por
la ley.

AREA: SECRETARIA GENERAL - CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con los
procedimientos de Control Interno Disciplinario de conformidad con la normatividad
vigente, objetivo del sector y procedimientos establecidos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Instruir y proyectar, en primera instancia los procesos disciplinarios contra ios
servidores publicos y ex servidores publicos del INM tendientes al
establecimiento de las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias sin
perjuicio de la competencia preferente de la Procuraduria General de 1a Nacion

2. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra los ex
servidores publicos del INM tendiente al establecimiento de las conductas gue
puedan constituir incumplimiento de las normas disciplinarias, de acuerdo a las
normas aplicables al caso.

3. Participar, con ¢l nominador, en la ejecucion de las sanciones impuestas de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia

4. Preparar y remitir los informes a la Procuraduria General de la Nacidn en
relacion con los procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las
funciones encomendadas segin las normas vigentes y los procedimientos
establecidos

5 Dar a conocer a la fiscalia General de la Nacion, a los organismos de control y
fiscalizacién del estado, a las dependencias de control interno disciplinarios de
otras entidades los hechos y pruebas materia de la accion disciplinaria a su
cargo cuando pudieran ser de competencias de aquellas

6. Cumplir con los proceso y procedimientos del sistema integrado de gestion
adoptado por el INM.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el area de desempefo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1.

2.

10

11.

12.

Las estrategias y metodologias de gestion administrativa para la ejecucion del
proceso juridico se proponen de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Las metas e indicadores de gestion del proceso disciplinario interno se
establecen teniendo en cuenta los consolidados estadisticos de los productos y
servicios generados que facilite la toma de decisiones.

. Las fallas y riesgos en la gestion del proceso disciplinario interno se identifican

teniendo en cuenta eventos internos y externos que puedan afectar o impedir el
logro de las metas establecidas,

. Las respuestas a consultas juridicas, peticiones o requerimientos de clientes se

redactan segun ios términos y procedimientos normativos vigentes.

Los conceptos y/o respuestas a los requerimientos en derecho se elaboran y
emiten teniendo en cuenta los términos establecidos.

. Sobre las materias de competencia del area interna de desempefio se estudia,

evallia y conceptla teniendo en cuenta las politicas institucionales.

- Los contratos o convenios para la venta de bienes y/o servicios de la entidad se

proyectan de acuerdo con el procedimiento legal vigente.

. Los procesos disciplinarios, instruidos y proyectados en primera instancia,

contra los servidores y ex servidores publicos del INM esclarecieron Ias
conductas que se constituyeron en falta disciplinarias, sin perjuicio de la
competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacién.

. Los procesos disciplinarios sobre los cuales conocié y fallo en primera instancia,

contra lo ex servidores plblicos del INM, esclarecieron las conductas que se
podian constituir en incumplimiento de las normas disciplinarias de acuerdo con
la norma aplicable al caso.

. En la ejecucion de las sanciones impuestas, participo con el nominador de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Los informes, preparados y remitidos, a la PGN en relacion con los procesos
disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las funciones encomendadas,
se ajustaron a las normas vigentes y a los procedimientos establecidos.

Los hechos y prueba materia de la accién disciplinaria a su cargo dadas a
conocer a las fiscalia general de la nacién a los organismos de control y
fiscalizacién del estado, a las dependencias de control interno disciplinario de
otras entidades, se hizo cuando fueron de su competencia

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Ca

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.

Clase: Unidad Administrativa Especial.

tegoria: Resultados.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales, memoriales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.

Caodigo Unico Disciplinario.
Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.
Constitucion Politica de Colombia.

-
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Estructura del Estado Colombiano.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Estructura interna del Instituto Nacional de Metrologia.

Cédigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002).

Normas técnicas de calidad.

® N o ok

9. Herramientas informaticas basicas.
10.Elementos generales de la administracién publica.
11.Elementos basicos de derecho constitucional.

VIIl. EVIDENCIAS

De producto: Actos administrativos de indagacion, investigacion, cargos, fallo,
nulidad, apelacién y suspensién provisional.

De desempefio: Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempeiio.

De conocimiento: Pruebas verbales o escritas sobre los conocimientos basicos 0
esenciales del empleo.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y Tarjeta Veinticuatro (24) meses de experiencia

Profesional profesional relacionada.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y proponer e implementar los procedimientos, instrumentos,
metodologias requeridas para mantener ia integralidad y coherencia en las
actividades desarrolladas por la entidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion y registro de proyectos de inversién en el SUIFP vy la
elaboracion de las fichas BPIN efectuando su seguimiento.

2 Actualizar mensualmente el sistema de seguimiento a los proyectos de
inversion SPI del Departamento Nacional de Planeacion.

3. Registrar, actualizar y controlar en el SUIT los tramites y servicios que preste el
INM de acuerdo a lo establecido por el Departamento Administrativo de la
Funcién Pablica.

4. Apoyar la implementacion en conjunto con las areas involucradas para la puesta
en funcionamiento de las politicas establecidas por Gobierno en Linea.

5. Apovyar la elaboracion del plan estratégico de TICs en el INM

6. Apoyar la consecucion de informacion gue en materia economica y estadistica

S
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8.
9.
10. Cumplir con los procesos Y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

§oud

cuenta la informacion suministrada por las dependencias de la entidad y
siguiendo el procedimiento normativo establecido.

Realizar los informes que sobre el desarrollo de sus funciones le sean
solicitados por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién.

Apoyar las actividades de planeacion interna que le sean solicitadas por parte
del Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

adoptado por el INM.

de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

—_—

. Las metodologias y procedimientos, de planeacion, seguimiento, evaluacion,

sistemas de gestion de Ia calidad, son ejecutadas teniendo en cuenta las
instrucciones v politicas institucionales.

Los procedimientos e instrumentos implementados apoyan el mejoramiento en
la prestacion de servicios.

La actualizacion y registro de los proyectos de inversion en los sistemas SUIFP,
SPI y los que fueran necesarios, cumplen con las instrucciones impartidas por
el jefe inmediato.

La implementacion y actualizacidn de los servicios del INM, en el SUIT cumplen
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

La implementacién y actualizacion de las politicas de Gobierno en linea,
cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N oA 0N

Sistemas de gestion de la calidad

Presupuesto pablico

Normatividad piblica

Evaluacion y formulacion de proyectos

Gestion y politicas plblicas

Indicadores

Tecnicas de manejo de Software de Oficina e Internet

ViI. EVIDENCIAS

I 7
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requiera el INM.

7. Apoyar la elaboracién de los informes de gestion institucional teniendo en
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De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Proyectos de inversion sistematizados y actualizados, estructuracion
de proyectos de cooperacion internacional, informe de seguimiento plan
estratégico de TICs.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Plblica, Administracion de Empresas, profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Economia,
Administrador de Sistemas de
Informacion, Finanzas y Comercio
Exterior o Finanzas y Relaciones
Internacionales, y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION - SIGC

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y proponer € implementar los procedimientos, instrumentos,
metodologias requeridas para mantener la integralidad y coherencia en las
actividades desarrolladas por la entidad.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la documentacién y/o actualizacion de procesos, procedimientos,
formatos, guias, instructivos y metodologias del Sistema integrado de gestion
de calidad de! INM en atencién a los términos normativos.

2. Apoyar las actividades para el mantenimiento del Sistema integrado de gestion
de calidad del INM.

3. Efectuar la publicacién de documentos oficiales en la red privada de la entidad
eliminando versiones anteriores registradas en gestion de los procesos
institucionales.

4. Apoyar la elaboracion de los planes de mejoramiento y la proyeccion de
acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento de los procesos,
productos o servicios institucionales segun los lineamientos establecidos.

5. Apoyar la realizacion de las jornadas de sensibilizacién y/o socializacion de los
procesos institucionales segun la programacion establecida para la vigencia.

6. Actualizar periodicamente los controles de registros y documentacion del
Sistema integrado de gestion de calidad del INM.

7. Apoyar las actividades para la implementacion del MECI

8. Apoyar la evaluacion y calificacion de los riesgos detectados en la
implementacién de los procesos_dentro de lo establecido en el Sistema




“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competenciaéf
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Melrologia INM”

integrado de gestion de calidad del INM.

9. Apoyar las actividades para la realizacidn de las auditorias internas de calidad
del INM.

10. Realizar los informes que sobre el desarrollo de sus funciones le sean
solicitados por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

11. Cumplir con los procesos Y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

12. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las metodologias y procedimientos, de planeacién, seguimiento, evaluacion,
sistemas de gestion de la calidad, son ejecutadas teniendo en cuenta las
instrucciones y politicas institucionales.

2. Los procedimientos e instrumentos implementados apoyan el mejoramiento en
la prestacion de servicios.

3. La actualizacién de los documentos y registros del sistema integrado de gestion
cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

4. Los instrumentos y metodologias de gestion institucional y mapas de riesgos
formulados y actualizadas estan de acuerdo con las instrucciones impartidas por
el jefe inmediato.

5. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

6. El seguimiento y administracion del aplicativo del sistema integrado de gestion
de calidad cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe.

/. Los indicadores de seguimiento y evaluacién elaborados tienen en cuenta las
metodologias e instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia.

Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de gestién de la calidad

. Presupuesto publico

. Estudio de procesos

Gestién publica

. Indicadores

. Modelo estandar de control interno- MECI

Técnicas de manejo de Software de Oficina e Internet

NOUOA LN
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VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Informe de revision periddica de los procesos y procedimientos del
sistema integrado de gestién, construccion de mapas de riesgos.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion Veinticuatro (24) meses de experiencia
Pablica, Administraciéon de Empresas, profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Administrador
Industrial, y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Sub Direccién de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las
instrucciones y parametros establecidos de acuerdo con los estandares de calidad
y las normas vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las investigaciones relacionadas con el area, para mejorar la prestacion
de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2 Realizar auditorias de calidad y seguimiento de las no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Elaborar los informes y certificados de calibracion con base en los resultados de
los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida
y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

4 Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos senalados.

5. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

6. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracién de equipos
de medicion, de acuerdo con los procedimientos y politicas establecidas para €l
efecto.

7 Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

8. Participar en los procesos de capacitacion en el area de medicion respectiva.

9. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su
implementacion dentro del sistema de calidad establecido.

N
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10.Participar en las comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados

obtenidos.

11.Realizar la verificacién de funcionamiento de los instrumentos de medicion que
llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacién o rechazo.

12.Presentar informes que se requieran, de acuerdo con los parametros
establecidos.

13.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM,

14.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

2. Las auditorias de calidad y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

3. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

4. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

9. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

6. La calibracién de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

7. Los procedimientos e instrumentos imptementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

8. Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas vy
politicas definidas para este fin.

9. Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del sistema
de gestion de calidad.

10.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacién.

11.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

12.La verificacién de funcionamiento de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia.

Categoria: Documentos, bases de datos y sistemas de comunicaciones vy
coémputo.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyecios.
Métodos de Medicidn

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad

Metrologia

Técnicas de software de oficina e internet.

SRS

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio. Observacion real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.

Ingenieria  Eléctrica,  Ingenieria  en
Automatizacion, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metalurgica, ingenieria
Quimica, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o

Ingenieria Automotriz, y Tarjeta
profesional en los casos establecidos por
la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos,
proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y metodologias
requeridas para el cumplimiento de la mision de la entidad.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos
del area Técnica de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan
los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Apoyar el servicio de capacitaciones del instituto conforme a las directrices
dadas por la Subdireccion.

3. Participar en la realizacion de estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y
administrativa de las capacitaciones y los servicios que ofrece la Subdireccion.

4. Promover la expedicion de informes y certificados de calibracion y de materiales
de referencia certificados, con base en los resultados de los procesos
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adelantados, garantizando Ia trazabilidad a los patrones de medida y la calidad

de.las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

5. Apoyar_el desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con Ia
Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para mejorar la prestacién de los servicios

y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

6. Promover programas metrolégicos nacionales o internacionales y contribuir en
Su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

7. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Apoyar la evaluacion a las capacidades de medicion y calibracion de
laboratorios de calibracion Y ensayo conforme a las directrices dadas por la
Subdireccion.

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema integrado de Gestion
adoptado por el INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. El servicio de capacitaciones del instituto cumple los términos, condiciones y
procedimientos establecidos para su ejecucion.

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la modificacion de los servicios prestados.

4. Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

5. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones vy
normas previstas para el efecto.

6. Las propuestas de iniciativas de programas metroldgicos cumpien con los
teérminos y procedimientos definidos para su aprobacion.

7. La elaboracion de programas metrologicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

8. Se realizan las evaluaciones a las capacidades de medicién y calibracion de
laboratorios de calibracién y ensayo conforme a las directrices dadas por la
Subdireccion.

9. La verificacion visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:
Clase:

Categoria:

Clases:

Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Unidad Administrativa Especial.

Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacién de campos de accion.

Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales,
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Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
Métodos de medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/NIEC 17025.

Metrologia.

Técnicas de redaccion.

Estadistica y muestreo.

Subsistera nacional de calidad.

© e N e o=

Técnicas de auditoria.

10.Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio.

11. Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:  Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento; Pruebas orales Yy escritas de  conocimientos Yy
comportamentales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas, certificaciones de calibracion de equipos,
materiales de referencia certificados.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de Veinticuatro (24) meses de
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria experiencia profesional relacionada.
Quimica, Ingenieria Eléctrica, Quimica,
Ingenieria  Electronica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria  Biomedica, Administracion
Publica, Economia, Estadistica, Ingenieria
de Disefio y Automatizacion Electronica o
Publicidad y Tarjeta Profesional en los
casos requeridos por la ley.

]
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I IDENTIFICACION

NIVEL Nivel profesional
DI?NOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO o7

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FisicA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Sub Direccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las
instrucciones y parametros establecidos de acuerdo con los estandares de calidad
y las normas vigentes.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar investigaciones Yy preparar los informes respectivos relacionados con el
area, para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de
los objetivos.

2. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y

10. Realizar la verificacién de funcionamiento de los instrumentos de medicién que

administrativos para su mantenimiento.

. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracién de
equipos de medicién, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas para el efecto.

. Elaborar los informes y certificados de calibracion con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

. Atender consuitas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

. Realizar la calibracion de instrumentos de medicién de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

. Participar en los procesos de capacitacion en el area de medicién respectiva.

. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su
implementacion dentro del sistema de calidad establecido.

. Participar en las comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados
obtenidos y emitir los informes respectivos.

llegan para calibracién con el fin de determinar su aceptacién o rechazo.
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11 Presentar informes que se requieran, de acuerdo con los parametros
establecidos.

12.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

13.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

2 Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones ¥ procedimientos establecidos.

3. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

4. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. La calibracién de instrumentos de medicién realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

6. Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

7. Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

8. Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

9. Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacion.

10.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

11.Las propuestas de iniciativas regulatorias institucionales cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

12.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

13. La verificacién de funcionamiento de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia.

Categoria: Documentos, bases de datos y sistemas de comunicaciones y
computo.

Clases: Registros, conceptos, esctritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
2. Métodos de Medicion.
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Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad.
Metrologia.

Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion.

N o AW

Técnicas de software de oficina e internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.

Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria  en
Automatizacion,  Ingenieria industrial,
Ingenieria Metallrgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electronica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de
Petrdleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria  Automotriz, y Tarjeta
profesional en los casos establecidos por
la ley.
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. IDENTIFICACION
NIVEL Nivel profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 2044
GRADO 05
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las tareas encomendadas para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Sub Direccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las
instrucciones y parametros establecidos de acuerdo con los estandares de calidad
y las normas vigentes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios e investigaciones de la Sub Direccion de Metrologia
Fisica, para mejorar la prestacién de los servicios y el oportuno cumplimiento
de los objetivos.

2 Realizar auditorias de calidad y seguimiento de !as no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Expedir los informes y certificados de calibracion con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

4 Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos senalados.

5. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad de! laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

6. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de
equipos de medicion, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas para el efecto.

7 Realizar la calibracién de instrumentos de medicién de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

8. Participar en los procesos de capacitacion en el area de medicion respectiva.

9. Participar en la elaboracion y revisién de documentos del laboratorio asignado,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su
implementacion dentro del sistema de calidad establecido.

10.Participar en comparaciones _interlaboratorios, evaluando los resuitados
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11.Realizar la verificacion de funcionamiento de los instrumentos de medicion que
llegan para calibracién con el fin de determinar su aceptacién o rechazo.

12.Presentar informes que se requieran, de acuerdo con los parametros
establecidos.

13.Cumplir con los procesos Y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

14.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

pecifico de Funciones Requisitos Minimos y Competen
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obtenidos y emitir los informes respectivos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los estudios e investigaciones adelantados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

2. Las auditorias de calidad y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

3. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones Yy procedimientos establecidos.

4. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

6. La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los t&rminos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

7. Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

8. Los procesos de capacitacién realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

9. Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestién de calidad.

10.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacién.

11.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

12. La verificacion de funcionamiento de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia.

Categoria: Documentos, bases de datos y sistemas de comunicaciones y
computo.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y d igitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de Investigacién y elaboracion de proyectos.

1 &
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Métodos de Medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas 1SO/IEC 17025.

Metrologia y estimacion de la incertidumbre.

Subsistema nacional de calidad.

Matematicas y estadistica.

® N O o s wDN

Técnicas de software de oficina e Internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién real en la entidad y en congresos nacionales e
internacionales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Matematicas, Fisica,|Doce (12) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, | profesional relacionada.

Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria  en
Automatizacién, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Metalurgica, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria  Mecanica, Ingenieria de
Petréleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria Mecatrénica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, ingenieria Fisica o

Ingenieria  Automotriz, y Tarjeta
profesional en los casos establecidos por
la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos,
proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y metodologias
requeridas para el cumplimiento de la mision de la entidad.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos
del area Técnica de Innovacion y Servicios Tecnolégicos, para que sé atiendan
los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Apoyar el servicio de capacitaciones del instituto conforme a las directrices
dadas por la Subdireccion.

3. Participar en la realizacion de estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y
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administrativa de las capacitaciones y los servicios que ofrece la Subdireccion.

4. Promover la expedicion de informes y certificados de calibracion y de materiales
de referencia certificados, con base en los resultados de los procesos
adelantados, garantizando I3 trazabilidad a los patrones de medida y la calidad
de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

9. Apoyar el desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con la
Innovacién y Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacién de los servicios
y el oportuno cumplimiento de [os objetivos de la entidad, de acuerdo con ias
normas vigentes.

6. Promover programas metrologicos nacionales o internacionales y contribuir en
su Implementacién y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

7. Generar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Apoyar la evaluacion a las capacidades de medicion y calibracion de
laboratorios de calibracion y ensayo conforme a las directrices dadas por Ia
Subdireccion.

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM,

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. El servicio de capacitaciones del instituto cumple los términos, condiciones y
procedimientos establecidos para su gjecucion,

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la modificacion de los servicios prestados.

4. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

5. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

6. Las propuestas de iniciativas de programas metrolégicos cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

7. La elaboracién de programas metroldgicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

8. Se realizan las evaluaciones a las capacidades de medicion y calibracion de
laboratorios de calibracion y ensayo conforme a las directrices dadas por la
Subdireccion.

9. La verificacion visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros e
instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacional.

Clase; Unidad Administrativa Especial.
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Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de

g oo

ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
Métodos de medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

Técnicas de redaccion.

Estadistica y muestreo.

Subsistema nacional de calidad.

© o N O ok 0=

Técnicas de auditoria.

10.Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio.

11.Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:  Observacion directa en la generacién de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento: Pruebas orales y escritas de conocimientos Y
comportamentales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas, certificaciones de calibracion de equipos,
materiales de referencia certificados.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de|Doce (12) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria | profesional relacionada.

Quimica, Ingenieria Eléctrica, Quimica,
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria  Biomédica, Administracion
Publica, Economia, Estadistica, Ingenieria
de Disefio y Automatizacién Electronica o
Publicidad y Tarjeta Profesional en los
casos requeridos por la ley.
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I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

CcODIGO 2044

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones de Ja Sub
Direccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones vy
parametros establecidos de acterdo con los estandares de calidad y las normas
vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios e investigaciones asignadas a la Sub Direccién de
Metrologia Fisica, para mejorar la prestacién de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos.

2. Participar en la modificacién y validacion de métodos de medicion, teniendo
en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

3. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo
responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y
administrativos para su mantenimiento.

4. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefialados.

9. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para
que se identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de
equipos de medicion, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas para el efecto.

6. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

7. Elaborar los informes y certificados de calibraciéon con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

8. Realizar la calibracién de instrumentos de medicién de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

9. Participar en los procesos de capacitacion en el 4rea de medicién respectiva.

10. Participar en la elaboracion y revisién de documentos del laboratorio asignado,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su
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implementacion dentro del sistema de calidad establecido.

11.Participar en las comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados

obtenidos y emitir los informes respectivos.

12 Realizar la verificacion de funcionamiento de los instrumentos de medicion que
llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo.

13.Presentar informes que se requieran, de acuerdo con los parametros
establecidos.

14.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

15.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los estudios e investigaciones realizadas cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

2. La aprobacion, medificacion, validacién y ejecucion de métodos de medicion
se realizan teniendo en cuenta las instrucciones técnicas y administrativas
definidas.

3. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se realizan y
preparan de acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

4. Los patrones de medida asignados al laboratorio se conservan y mantienen de
acuerdo con las directrices y procedimientos definidos.

5 Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Las auditorias de calidad y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

7 Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

8. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

9. La calibracién de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

10.Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

11.Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

12.Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

13.Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
parametros y directrices establecidas para cada intercomparacion.

14.Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

15.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

16. La verificacion de funcionamiento de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.




—

Resolucion No.

“Por fa cual se adbpta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias

Ao PEERENE T

Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”

N

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:
Clase:

Categoria:

Clases:

Entidad Descentralizada del orden Nacional.

Unidad Administrativa Especial.

Documentos, bases de datos y sistemas de comunicaciones y
computo.

Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R S

Metodologias de Investigacion y elaboracién de proyectos.
Métodos de Medicion

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad

Metrologia

Tecnicas de software de oficina e Internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio:  Observacién directa en la generacion de productos y
servicios respecto de las funciones y los criterios de desempefio.

De conocimiento:  Pruebas  orales y escritas de conocimientos y
comportamentales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracién de equipos.

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ingenieria

Ingenieria
Quimica,

Ingenieria
Petréleos,

la ley.

Titulo profesional en Matematicas, Fisica, |Seis (6) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Civil, profesional relacionada.

Automatizacion, Ingenieria  Industrial,

Ingenieria Mecatronica, Licenciatura en
Matematicas y Fisica, Ingenieria Fisica o
Ingenieria Automotriz, y Tarjeta
profesional en los casos establecidos por

Mecanica, Ingenieria de

Eléctrica, Ingenieria en

Metaldrgica, Ingenieria
Ingenieria Electronica,

Ingenieria Electromecanica,




Resolucién No. = = « 7
“Dor la cual se adopta el Manua
[ aborales para los empleos de la Plan

—‘F - .

/ E;peciﬁco de Funciones Requisifos Minimos y Competencias
ta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”

19 ¢

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar, recomendar y ejecutar acciones para el cumplimiento de los
objetivos y propositos de la Subdireccion Técnica de Quimica y Biomedicina, de
acuerdo con las funciones de ésta y la planeacién propuesta.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los planes, programas y proyectos del area técnica de Quimica y
Biomedicina, desarrollando las tareas correspondientes para el cumplimiento
de los objetivos de la Subdireccion y atender los requerimientos institucionales,
de acuerdo con las normas vigentes.

2 Realizar la calibracion de instrumentos de medicion y preparacion de
materiales de referencia, de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de la mision institucional.

3. Elaborar y actualizar los documentos del sistema de calidad de acuerdo con
las disposiciones establecidas para tal fin.

4 Realizar auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Adelantar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con
la elaboracién de materiales de referencia para mejorar la prestacion de los
servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

6. Realizar la aprobacién, modificacién y validacion de métodos de medicion y de
materiales de referencia teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos
definidos para el efecto.

7 Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicién y de
preparacién de materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

9 Revisar el cumplimiento de los requisitos técnicos Y administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion y de preparacion de materiales de
referencia.

10.Preparar los informes y certificados de calibracion y de preparacion de
materiales de referencia, con base en los resultados de los procesos
adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y la calidad
de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

11.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

12.Las demds funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

{V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
técnica asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.
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- La calibracion de instrumentos de medicion y preparacion de materiales de
referencia realizada, cumple con los procedimientos e instrucciones
establecidos

3. Los documentos del sistema de calidad elaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos nacional e
internacionalmente.

4. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Las investigaciones y los informes relacionados con el area se adelantan y
preparan de acuerdo con las instrucciones Y normas previstas para el efecto.

6. La aprobacién, modificacion y validacion de métodos de medicion y
preparacién de materiales de referencia, se realizan teniendo en cuenta las
instrucciones  técnicas y administrativas  definidas y los patrones
internacionales.

7. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

8. Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

9. El desarrollo de los programas de medicion de patrones cumple los términos,
condiciones y procedimientos establecidos para su ejecucion.

10.La revisién de los requisitos técnicos y administrativos cumpien con los
procedimientos y directrices establecidas.

11.El sistema de informacion actualizado responde a los requerimientos y
necesidades institucionales.

12.El plan de calibracién y elaboracion de materiales de referencia interno
ejecutados, cumple con las directrices del sistema de calidad institucional.

13.Los informes y certificados de calibracién y de materiales de referencia
expedidos dan cumplimiento a las directrices del sistema de calidad.

14.La formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos de
metroiogia se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e 7
ncias
INM”

Categoria:  Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Métodos de Medicién.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

Estadistica y muestreo.

o h N -

Subsistema Nacional de Calidad.
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7. Técnicas de auditoria.
8. Técnicas de redaccion.

9. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio.

10. Técnicas de software de oficina e Internet.

11.Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacion aplicada.

12.Conocimiento basico del disefio de sistemas electrénicos, conocimiento de
automatizacion de procesos.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio.  Observacion directa en la generacion de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempeio.

De conocimiento: Pruebas orales y  escritas de conocimientos Y
comportamentales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas, certificaciones de calibracion de
equipos, materiales de referencia certificados.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en  Quimica, |Seis (6) meses de experiencia profesional
Ingenieria  Quimica, Quimica |relacionada.

Farmacéutica, Ingenieria Electronica
o Ingenieria de  Disefio Yy
Automatizacion Electrénica; y Tarjeta
profesional en los casos requeridos
por la ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnolégicos,
proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y metodologias
requeridas para el cumplimiento de la mision de la entidad.

INl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas Yy
proyectos del area Técnica de Innovacion y Servicios Tecnologicos, para que
se atiendan los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares
existentes.

2. Apoyar el servicio de capacitaciones del instituto conforme a las directrices
dadas por la Subdireccion.

3. Participar en la realizacion de estudios sobre la viabilidad técnica, financiera
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administrativa de las capacitaciones y los servicios que ofrece la Subdireccion.

4. Promover la expedicion de infformes y certificados de calibracién y de
Mmateriales de referencia certificados, con base en |os resultados de [os
procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida y
la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

5. Apoyar el desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con Ia
Innovacion y Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacion de los servicios
y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

8. Promover programas metroldgicos nacionales o internacionales y contribuir en
su Implementacién y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los pardmetros establecidos.

7. Generar informes periodicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

8. Apoyar la evaluacion a las capacidades de medicion y calibracion de
laboratorios de calibracién y ensayo conforme a las directrices dadas por la
Subdireccion.

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema integrado de Gestion

adoptado por el INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. El servicio de capacitaciones del instituto cumple los términos, condiciones vy
procedimientos establecidos para su ejecucion.

3. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para
determinar la modificacion de los servicios prestados.

4. Los informes y certificados de calibracién expedidos dan cumplimiento a las
directrices del sistema de calidad.

5. Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y
normas previstas para el efecto.

6. Las propuestas de iniciativas de programas metrolégicos cumplen con los
términos y procedimientos definidos para su aprobacién.

7. La elaboracién de programas metrologicos nacionales o internacionales en los
que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

8. Se realizan las evaluaciones a las capacidades de medicién y calibracién de
laboratorios de calibracién y ensayo conforme a las directrices dadas por la
Subdireccion.

9. La verificacién visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros
e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.

Clase: Unidad Administrativa Especial.
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ampliacion de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Métodos de medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

. Metrologia.

Técnicas de redaccion.

Estadistica y muestreo.

Subsistema nacional de calidad.

Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio.

9. Técnicas de software de oficina e Internet.

@ N OO AW N
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VIl. EVIDENCIAS

De desempefio.  Observacion directa en la generacién de productos y servicios
respecto de las funciones y los criterios de desempeno.

De conocimiento: Pruebas orales y escritas de conocimientos  y
comportamentales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas, certificaciones de calibracion de equipos,
materiales de referencia certificados.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de|Seis (6) meses de experiencia
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria profesional relacionada.

Quimica, Ingenieria Eléctrica, Quimica,
Ingenieria  Electronica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria  Biomédica, Estadistica o
Publicidad y Tarjeta profesional en los
casos requeridos por |a ley.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS )

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y
funciones de la Subdireccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las
instrucciones y parametros establecidos de acuerdo con los estandares de calidad
y las normas vigentes.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar investigaciones relacionadas con el area, para mejorar la prestacion de
los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2. Apoyar auditorias de calidad y seguimiento de las no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del
cumplimiento de los procedimientos establecidos.

3. Elaborar los informes y certificados de calibracién con base en los resultados
de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las
directrices del sistema de calidad institucional.

4. Atender consultas relacionadas con la metrologia, para cumplimiento de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos sefalados.

5. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

6. Participar en los procesos de capacitacion en el area de medicion respectiva.

7. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su
implementacion dentro del sistema de calidad establecido.

8. Realizar la verificacion de funcionamiento de los instrumentos de medicion gue
llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo.

9. Presentar informes que se requieran, de acuerdo con los parametros
establecidos.

10. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

11.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

]
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las investigaciones relacionadas con el area se realizan y preparan de
acuerdo con las instrucciones y normas previstas para el efecto.

2 Los documentos del sistema de calidad glaborados y actualizados dan
cumplimiento a las disposiciones y procedimientos establecidos.

3. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las
directrices de! sistema de calidad.

4. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

5 La calibracion de instrumentos de medicion realizada cumple con los términos
previstos y los procedimientos e instrucciones establecidos

6. Los procedimientos e instrumentos implementados dan cumplimiento a las
directrices impartidas por el jefe inmediato.

7. Los procesos de capacitacion realizados estan de acuerdo con las normas y
politicas definidas para este fin.

8 Los documentos elaborados y revisados cumplen con las directrices del
sistema de gestion de calidad.

9. Las comparaciones interlaboratorios ejecutadas dan cumplimientos a los
pardmetros y directrices establecidas para cada intercomparacion.

10.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

11.La verificacion de funcionamiento de los instrumentos realizada cumple con los
parametros e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.

Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Documentos, bases de datos y sistemas de comunicaciones y
coOmputo.

Clases: Registros, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
Métodos de Medicidn

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

Metrologia

Subsistema nacional de calidad.

Técnicas de auditoria

Evaluacién de la conformidad, sistemas de gestion.

© © N O ok w N =

Técnicas de software de oficina e Internet.

Vil. EVIDENCIAS

Ty

]
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De desempefio:  Observacién directa en la generacién de productos vy
servicios respecto de las funciones y los criterios de desemperio.

De conocimiento:  Pruebas  orales y escritas de conocimientos y
comportamentales.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, certificaciones de calibracion de equipos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Fisica, Ingenieria | No requiere.
Civil, ingenieria Quimica, Licenciado en
Fisica, Quimica y Ciencias Naturales,
Ingenieria  Eléctrica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria  Electrénica, Ingenieria de
Alimentos, Ingenieria Mecanica,
Ingenieria Automotriz, Ingenieria
Agroindustrial, y Tarjeta profesional en
los casos requeridos por la Ley.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS -
TICS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Subdireccion de I[nnovacién y Servicios
Tecnoalogicos, proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y
metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de Ia entidad.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y
proyectos del area Técnica de Innovacion y Servicios Tecnoloégicos, para que
se atiendan los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares
existentes.

2. Apoyar el servicio de capacitaciones del instituto conforme a las directrices
dadas por la Subdireccién.

3. Participar en la realizacién de estudios sobre |a viabilidad técnica, financiera y
administrativa de las capacitaciones y los servicios que ofrece la
Subdireccion.

4. Promover la expedicion de informes y certificados de calibracién y de
materiales de referencia certificados, con base en los resultados de los
procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de medida
y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del
sistema de calidad institucional.

5. Apoyar el desarrollo de estudios e investigaciones relacionados con la
Innovacion y Servicios Tecnolégicos, para mejorar la prestacion de los

servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de

-
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10.

acuerdo con las normas vigentes.

Promover programas metrologicos nacionales o internacionales y contribuir en
su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

Generar informes periodicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe
inmediato.

Apoyar la evaluacién a las capacidades de medicion y calibracion de
laboratorios de calibracién y ensayo conforme a las directrices dadas por la
Subdireccion.

Cumplir con los procesos Y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

_La formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area

asignada, se realiza acorde con los requerimientos institucionales.

. El servicio de capacitaciones del instituto cumple los términos, condiciones y

procedimientos establecidos para su ejecucion.

. Los estudios presentados aportan los elementos de juicio necesarios para

determinar la modificacion de los servicios prestados.

. Los informes y certificados de calibracion expedidos dan cumplimiento a las

directrices del sistema de calidad.

Los estudios e investigaciones realizados cumplen con las instrucciones y

normas previstas para el efecto.

. Las propuestas de iniciativas de programas metrolégicos cumplen con los

términos y procedimientos definidos para su aprobacion.

. La elaboracién de programas metrologicos nacionales o internacionales en los

que se participa, se desarrollan en virtud de las directrices definidas.

" Se realizan las evaluaciones a las capacidades de medicion y calibracion de

laboratorios de calibracion y ensayo conforme a las directrices dadas por la
Subdireccion.

_La verificacion visual de los instrumentos realizada cumple con los parametros

e instrucciones definidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Entidad Descentralizada del orden Nacional.
Clase: Unidad Administrativa Especial.

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de

ampliacién de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

Métodos de medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
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. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

. Metrologia.

w

. Técnicas de redaccion.
. Estadistica y muestreo.
. Subsistema nacional de calidad.

O N O g A

. Evaluacién de Ia conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al
comercio.

9. Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:  Observacién directa en ia generacion de productos y
servicios respecto de las funciones y los criterios de desemperio.

De conocimiento: Pruebas  orales y escritas de conocimientos y
comportamentaies.

De producto: Estudios, investigaciones, patrones reconocidos nacional e
internacionalmente, mediciones precisas, certificaciones de calibracion de
equipos, materiales de referencia certificados.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria de|No requiere.
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria
Quimica, Ingenieria Eléctrica, Quimica,
Ingenieria  Electronica, Ingenieria de
Petroleos, Ingenieria Electromecanica,
Ingenieria  Biomédica, Estadistica o
Publicidad, y Tarjeta Profesional en los
casos requeridos por la ley.
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I.  IDENTIFICACION
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Operativo
cODIGO 3132
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de revision, calibracion, elaboracion de documentos y
demas tareas necesarias para el desarrollo de las funciones y actividades de la
Sub Direccion de Metrologia Fisica, asistiendo a los profesionales de la
dependencia, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se
establezcan.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

_ Contribuir en la implementacion de planes, programas y proyectos de la Sub

Direccion de Metrologia Fisica, para que se atiendan los requerimientos
institucionales de acuerdo con las normas vigentes.

Verificar el cumplimiento de los requisitos tecnicos vy administrativos que
permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibracion.

. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las

funciones de la dependencia, de acuerdo con las normas de calidad.

Colaborar en la ejecucion de la programacion de los servicios de calibracion y
expedicion de certificados, dando cumplimiento a los términos vy
procedimientos definidos al respecto.

Apoyar en la elaboracion y actualizacion de los documentos del sistema de
calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

Realizar la revision de funcionamiento de los instrumentos que llegan al
laboratorio, para ingresarlo de acuerdo con las los procedimientos
implementados.

Preparar y presentar informes periédicos para el control de la dependencia, de
acuerdo con los parametros establecidos.

Atender consultas generales relacionadas con la metrologia, para
cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos sefialados.

Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

10 Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

ot 206
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La implementacion de planes, programas y proyectos de para el buen
desarrollo de las funciones de la dependencia, se realiza acorde con los
requerimientos institucionales.

2. La revision del cumplimiento de los requisitos para determinar aceptacién o
rechazo a tramite de una solicitud calibracion, da cumplimiento a las
exigencias sobre la materia.

3. La calibracion de instrumentos de medicion se realiza en los términos previstos
y de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

4. Los documentos del sistema de calidad elaborados dan cumpiimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

9. Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar ia
prestacion de servicios.

6. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

7. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8. La asistencia técnica, administrativa u operativa prestada cumple con los
términos e instrucciones impartidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Entidades Nacionales, Instituto Nacional de Metrologia y organismos
de metrologia. _

Categoria: Documentos, informes, estudios e investigaciones, propuestas de
ampliacion de campos de accion.

Clases: Estudios, conceptos, escritos, verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologias de Investigacion y elaboracién de proyectos.

2. Métodos de Medicion.

3. Manejo y operacién de equipos patrones y auxiliares del area.

4. Nociones basicas en sistemas de calidad.

5. Metrologia.

6. Técnicas de redaccién.

7. Técnicas de software de oficina e Internet.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacioén real en la entidad.

De producto:; Propuestas técnicas para el mejor funcionamiento  del
laboratorio, informes y certificaciones claras y precisas, documentos de recibo de
instrumentos precisos.
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Titulo de formacion técnica profesional en|Nueve (9) meses de experiencia

Informatica y Sistemas de Informacion, | relacionada o laboral.
Electronica, Redes de Computadores y
Seguridad Informatica, Procesos
Industriales, Disefio de Maquinas y
Productos Industriales o areas afines a la
ingenieria.

ALTERNATIVA

Tres (3) afos de educacion superior en Seis (6) meses de experiencia

Fisica, Licenciatura en Fisica y|relacionada o laboral.
Matematicas, Quimica, Ingenieria ©
carreras afines.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de revisién, registro, control y evaluacion de la informacion y

de los documentos, y/o equipos necesarios para el adecuado desarrollo de las
funciones de la Sub Direccion Técnica de Quimica y Biomedicina, para brindar

apoyo a los profesionales de conformidad con los sistemas y procedimientos que

se establezcan.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que

. Atender consultas generales de acuerdo con las instrucciones impartidas y los

_ Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las

. Colaborar en la ejecucién de la programacion de los servicios de calibracion y

. Apoyar la realizacién de auditorias internas vy el seguimiento a las no

. Participar en los programas de intercomparacion de patrones de medicién y de

. Apoyar la elaboracién de programas metrologicos nacionales o internacionales

permitan determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las
solicitudes de servicios de calibraciéon y/o de preparacion de materiales de
referencia.

parametros de calidad, para el cumplimiento de la misién institucional.
funciones de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

de elaboracion de materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos
y procedimientos definidos al respecto, para el cumplimiento de las metas
establecidas.

conformidades para la verificacion del cumplimiento del sistema de calidad
definido de acuerdo con los procedimientos establecidos.

materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos, condiciones vy
procedimientos definidos al respecto, para el mejoramiento de los servicios.

para contribuir_en su implementacion y desarrollo de acuerdo con los

—
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estandares internacionales.

8. Preparar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos de Ia
dependencia para su control Y seguimiento.

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La implementacién de planes, programas y proyectos de la dependencia, se
realiza acorde con los requerimientos institucionales.

2. Las consultas y conceptos atendidos cumplen con los términos y disposiciones
legales vigentes.

3. La revision del cumplimiento de los requisitos legales para determinar
aceptacion o rechazo a tramite de una solicitud calibracion, da cumplimiento a
las exigencias legales sobre la materia.

4. Los mecanismos e instrumentos disefiados contribuyen al mejoramiento de Ia
prestacién de los servicios.

9. La asistencia técnica, administrativa y operativa prestada cumple con los
términos e instrucciones impartidas.

6. La calibracion de instrumentos de medicion se realiza en los términos previstos
y de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

7. Los documentos del sistema de calidad elaborados dan cumplimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

8. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

9. La aprobacién, modificacién y validacion de los métodos de medicion cumplen
con las exigencias legales.

10.La participacion en fos Programas de intercomparacion de patrones de
medicién cumplen con las disposiciones legales y términos establecidos.

11.Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar Ia
prestacion de servicios.

12.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el Jefe
inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos verbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Métodos de medicion.
2. Metrologia.
3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
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Sistemas de Calidad — Normas I1SO.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Capacidad de aplicar métodos de analisis quimicos para control de calidad.
Supervisar programas de control de calidad.

© N o R

Controlar procesos y operaciones planificadas de produccion en metrologia
quimica.

9. Planificar y efectuar analisis quimicos: analizar resultados y bibliografia;
reportar resultados.

10.Realizar analisis de laboratorio.
11.Implementar técnicas de analisis instrumentales.

12.Apoyar el proceso de eliminacion de sustancias toxicas sin causar dafnos al
medioambiente.

VIl. EVIDENCIAS

De desemperio: Observacién real en la entidad.

De producto: Propuestas técnicas para el mejor funcionamiento del laboratorio,
informes y certificaciones claras y precisas, homogenizaciones para preparar
materiales de referencia controlados.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en|Nueve (9) meses de experiencia
Quimica, Quimica Industrial, en Maguinas relacionada o laboral.
y Herramientas o en Seguridad Industrial.

IX. ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion|{Seis (6) meses de experiencia
superior en Ingenieria Quimica, Quimica | relacionada o laboral.
o Quimica Farmacéutica.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones de registro, control y evaluacion de la informacion y de
los documentos necesarios para desarrollo de las funciones de la Sub Direccion
Técnica de Innovacion y Servicios Tecnolégicos, para brindar apoyo a los
profesionales del area, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se
establezcan.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la implementacion de planes, programas vy proyectos de la Sub
Direccion Técnica de innovacién y Enlace Industrial, para que se atiendan los
requerimientos institucionales de acuerdo con las normas vigentes.

2 |dentificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que
permitan _determinar si _hay capacidad técnica disponible para atender las
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solicitudes de servicios de calibracion y elaboracién de materiales de
referencia.

Brindar asistencia técnica, administrativa Yy operativa, para el desarrolio de las
funciones de las areas técnicas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Apoyar en la programacion de los servicios de calibracién, elaboracién de
materiales de referencia y expedicion de certificados, dando cumplimiento a
los términos y procedimientos definidos al respecto.

Brindar apoyo en la elaboracién y actualizacién de los documentos del sistema
de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

Realizar la revisién visual de los instrumentos que llegan a los laboratorios, de
los materiales de referencia, para registrarlos de acuerdo con las los
procedimientos implementados.

Preparar y presentar informes periodicos para el control de la dependencia y
de las areas técnicas, de acuerdo con los parametros establecidos.

Atender consultas generales relacionadas con la metrologia y con la
preparacion de materiales de referencia, y con las funciones de la entidad,
para cumplimiento de los objetivos de Ia dependencia, de acuerdo con los
lineamientos sefalados.

Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por el INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempeno del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

—
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La implementacion de planes, programas y proyectos de para el buen
desarrollo de las funciones de la dependencia, se realiza acorde con los
requerimientos institucionales.

La revision del cumplimiento de los requisitos legales para determinar
aceptacion o rechazo a tramite de una solicitud calibracion y/o de preparacion
de materiales de referencia, da cumplimiento a las exigencias legales sobre Ia
materia.

La calibracion de instrumentos de medicién Y preparacion de materiales de
referencia, se realiza en los términos previstos y de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones establecidos.

Los documentos del sistema de calidad elaborados dan cumplimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

La aprobacion, modificacién y validacion de los métodos de medicion y de
preparacion de materiales de referencia, cumplen con las exigencias legales.

La participacién en los programas de intercomparacion de patrones de
medicion y de materiales de referencia, cumplen con las disposiciones legales
y terminos establecidos.

Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar la
prestacion de servicios.

Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

10.La asistencia_técnica, administrativa u operativa prestada cumple con los

%1 9
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términos e instrucciones impartidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracién de proyectos.
Métodos de Medicion.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

Metrologia.

Técnicas de redaccion.

N o o s -=

Técnicas de software de oficina e Internet.

VIi. EVIDENCIAS

De desemperio: Observacion real en la entidad.

De producto: Propuestas técnicas para el mejor funcionamiento del laboratorio,
informes y certificaciones claras y precisas, homogenizaciones para preparar
materiales de referencia controlados.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en!Nueve (9) meses de experiencia
Informéatica y Sistemas de Informacion, relacionada o laboral.

Electronica, Redes de Computadores y
Seguridad Informatica, Procesos
Industriales o Disefio de Maquinas y
Productos Industriales.

ALTERNATIVA

Aprobacion de tres (3) afios de educaciéon|Seis () meses de experiencia
superior en Fisica, Ingenieria de relacionada o laboral.

Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria
Quimica, Matematicas o Licenciatura en
Fisica y Matematicas.

L
i
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1. IDENTIFICACION
NIVEL Teécnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Administrativo
CODIGO 3124
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FisicA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de registro y control de la informacién, los documentos,
alistamiento de equipos, materiales y fabricacion de elementos necesarios en e
desarroilo de las funciones de la Sub Direccién de Metrologia Fisica, para brindar
apoyo a los profesionales de los laboratorios, de conformidad con los sistemas y
procedimientos que se establezcan.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el alistamiento de equipos y materiales de acuerdo con las
instrucciones impartidas y los parametros de calidad, para el cumplimiento de
la misidn institucional.

2. Fabricacién de elementos de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
parametros de calidad, para el cumplimiento de fa misién institucional.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y Operativa, para el desarrollo de las
funciones de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar en la ejecucion de la programacion de los servicios de calibracion
de acuerdo con los términos y procedimientos definidos al respecto, para el
cumplimiento de las metas establecidas.

5. Apoyar la realizacion de auditorias internas y el seguimiento a las no
conformidades para la verificacién del cumplimiento de los procedimientos
definidos de acuerdo con los estandares de calidad existentes.

6. Participar en el mantenimiento de equipos y materiales de medicion, teniendo
én cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto, para el
reconocimiento de la dependencia.

7. Apoyar los programas de intercomparacién de patrones de medicidn dando
cumplimiento a los términos, condiciones y procedimientos definidos al
respecto, para el mejoramiento de los servicios.

8. Preparar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia para su control y seguimiento.

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desemperio del cargo.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El alistamiento de equipos Y materiales ies atendido de acuerdo con las
instrucciones impartidas y los parametros de calidad, para el cumplimiento de
la misién institucional.

9 La fabricacion de elementos de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
parametros de calidad, para el cumplimiente de la mision institucional.

3 L a asistencia técnica, administrativa y operativa prestada cumple con los
términos e instrucciones impartidas.

4. la calibracion de instrumentos de medicion se realiza en los términos previstos
y de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

5 Los documentos del sistema de calidad elaborados dan cumplimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

. . . e s | . .
6. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

7 El mantenimiento de los equipos y materiales de medicién cumplen con las
exigencias de calidad establecidas. '

8. La participacion en los programas de ‘intercomparacion de patrones de
medicion cumplen con las disposiciones legales y términos establecidos.

9. Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar la
prestacion de servicios.

10.Los informes entregados cumplen con las.instrucciones impartidas por el Jefe
inmediato. |

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria: Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.
Categoria: Documentos y bases de datos. l

Clases: Registros y conceptos escritos, v:rerbales y digitales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
Interpretacion y elaboracion de planos. |

Métodos de medicion.

Nociones basicas de Metrologia.

Manejo y operacion de equipos patronesf y auxiliares del area.
Manejo y operacion de maquinas y herra;mientas.

Nociones de Sistemas de Calidad. |

® N e o e N =

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Propuestas tecnicas y entrc—j,-ga de productos para el mejor
funcionamiento de los laboratorios, informes y certificados de acuerdo a las

]
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normas pertinentes.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion|Seis  (6) meses de experiencia

superior en Fisica, Licenciatura en Fisica relacionada o laboral.
y Matematicas, Quimica, Ingenieria o
carreras afines.

IX. ALTERNATIVA

Acreditacion diploma de bachiller.,

laboral.

Treinta (30) meses de experiencia

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones de contro! y evaluacién de la informacion y de los
documentos necesarios para desarrollo de las funciones de la Sub Direccién de
Innovacion y Servicios Tecnolégicos, para brindar apoyo a los profesionales del
area, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las
funciones de las &reas técnicas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

- Apoyar en la programacion de los servicios de calibracion, elaboracion de
materiales de referencia y expedicién de certificados, dando cumplimiento a
los términos y procedimientos definidos al respecto.

. Brindar apoyo en la elaboracién y actualizacién de los documentos del sistema
de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

. Realizar la revision visual de los instrumentos que llegan a los laboratorios, de
los materiales de referencia, para registrarfos de acuerdo con las los
procedimientos implementados.

. Preparar y presentar informes periddicos para el control de la dependencia y
de las areas técnicas, de acuerdo con los parametros establecidos.

. Atender consultas generales relacionadas con la metrologia y con la
preparacion de materiales de referencia, y con las funciones de la entidad,
para cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos sefalados.

. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestiodn
adoptado por el INM.

. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

._La calibracién de instrumentos de medicién y preparacion de materiales de




L P v a g
Resolucién No. &1 ¢ < =0 ¢ N 216
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competencias

Laborales para los emplecs de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”

referencia, se realiza en los términos previstos y de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones establecidos.

2 Los documentos del sistema de calidad elaborados dan cumplimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

. g .y . .z | . e
3. La aprobacion, modificacion y validacién de los métodos de medicién y de
preparacion de materiales de referencia, cumplen con las exigencias legales.

) .
4. La participacion en los programas de intercomparacion de patrones de
medicion y de materiales de referencia, cumplen con las disposiciones legales
y términos establecidos. '
| . ,
5. Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar la
prestacion de servicios.

6. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

7 Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las
instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

8 La asistencia técnica, administrativa u operativa prestada cumple con los
términos e instrucciones impartidas. i

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos vérbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BI:\SICEOS O ESENCIALES

Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
Métodos de Medicion '

Manejo y operacién de equipos patrones y auxiliares del area
Sistemas de Calidad - Normas ISC/IEC 17025

Metrologia

Técnicas de redaccion

N ook 0N =

Técnicas de software de oficina e Internet.

VIl EVIDENCIAS

De desempefio; Observacion real en la entidaild.

De producto: Propuestas técnicas para el mejor funcionamiento del laboratorio,
informes y certificaciones claras y precisas, homogenizaciones para preparar
materiales de referencia controlados. i

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia

superior en Fisica, Ingenieria de relacionada o laboral.
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria
Quimica, Matematicas o Licenciatura en
Fisica y Matematicas.

IX. ALTERNATIVA

Acreditacion diploma de bachiller.

Treinta (30) meses de experiencia
laboral.
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I. IDENTIFICA:CIC')N
NIVEL T(%'acnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
cODIGO 3;1 24
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 6
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccion vy registro de informacién, tramites,
gestion documental, soporte técnico y presentacion de informes pertinentes a los
planes estratégicos y operativos requeridos por la Dependencia de a acuerdo con
los procedimientos y necesidades del area de desempefio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion previamente
recolectada y depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos.

2. Preparar los estados financieros de la entidad, de acuerdo con los

lineamientos definidos por el gobierno nacional y con las normas legales,
fiscales, contables administrativas para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

3. Realizar el registro contable de transacciones, operaciones econdmicas y de
provisiones, ajustes y cierre de cuentas al término de cada vigencia de
acuerdo con los procedimientos institucionales y lo previsto en el manual de
contabilidad gubernamental para los fines pertinentes.

4. Estudiar los lotes y comprobantes contables elaborados automaticamente por
el sistema, de acuerdo con los lineamientos del sistema de informacion
financiera vigente para su contabilizacion.

5. Ejecutar el registro, modificacién y consulta de obligaciones presupuestales de
inversion y gasto, acorde con los lineamientos del sistema de informacion
financiera vigente para el control contable respectivo.

6. Elaborar los informes de flujo de caja para el cumplimiento de las obligaciones
a cargo de la entidad, de acuerdo con las normas contables vigentes.

7 Generar certificados de disponibilidad presupuestal y hacer los registros
presupuestales correspondientes, para la ordenacion de gastos, compromisos
y obligaciones con cargo al presupuesto de la entidad, dando cumplimiento a
las disposiciones legales vigentes.

8. Realizar el registro, modificacion y consulta de la acusacion y recaudo de los
dineros e ingresos, de acuerdo con el sistema de informacién financiera
vigente para la actualizacion respectiva.

9. Elaborar los informes sobre la situaciéon de tesoreria de la entidad para
conocimiento del superior inmediato y a los correspondientes organismos de
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control y del gobierno, siguiendo los parametros establecidos.

10.Proyectar el programa anual mensual izado de caja para cada vigencia, de
acuerdo con las instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda Credito
Pablico y los requerimientos institucionales para su aprobacioén.

11.Preparar estudios de soluciones y mejoras tecnoldgicas para implementacion
de las TIC en el instituto, de acuerdo con los lineamientos nacionales sobre |a
materia.

12.Preparar los flujos de caja semanal, mensual y anualmente, con el fin de
autorizar los cronogramas de pago.

13.Elaborar los informes de promedio mensual, de deposito e inversiones, saldos
y estado de cumplimiento de la inversion de la entidad para aprobacion del jefe
inmediato.

14.Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para
contribuir en Ia atencion solucion y respuesta oportuna a los requerimientos
que se le asignen.

15.Desarrollar las actividades propias de la gestién documental, necesarias
para el manejo adecuado de los documentos de la Dependencia, en
concordancia con ios procedimientos y normas legales vigentes.

16.Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, gue permitan la
presentacion de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la
ejecucion de ios diversos planes, programas y proyectos, del area de
desempefio.

17.Llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias
para el cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de Ia
Dependencia

18.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema integrado de Gestion
adoptado por el INM.

19.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desemperio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacion previamente recolectada y depurada es registrada en los
instrumentos establecidos pertinente a los planes estratégicos y operativos
de la Dependencia y se ajusta a los requerimientos y procedimientos
establecidos.

2. Los tramites y asuntos propios del area de desempefic son adelantados
contribuyendo con la atencion, solucion y respuesta oportuna de los
requerimientos que le fueron asignados.

3. Las actividades propias de la gestién documental son desarrolladas para el
manejo adecuado de los documentos de la Dependencia y guardan
concordancia con los procedimientos y normas legales vigentes.

4. Los cuadros, informes, estadisticas y datos son elaborados e interpretados,
permitiendo la presentacién de los resultados y propuestas de mecanismos
tendientes a la ejecucion de los planes vy programas y proyectos, del area de
desempefio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categorfa:  Tipo de entidades.
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Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.

Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos verioales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica.

Manejo de la comunicacion organizacional. |
Normas sobre Administracion de Personal.
Técnicas de redaccion y ortografia. .
Competencias Laborales.

Liquidacién de némina y aportes parafiscalés.
Argumentacion y logica juridica. |

o N O o AWM=

Tramites y procedimientos judiciales.

9. Derecho disciplinario.

10.Audiencias.

11.Administracién Financiera. .
12.Técnicas contables.
13.Manejo de técnicas de software de oficina e internet

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Bases de datos actualizadas, sistemas contables, de administracion
de personal y de gestion documental actualizados, documentos de ingreso de
equipos y materiales precisos.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion | No requiere.
superior. ’

AREA: SECRETARIA GENERAL- ATLMACEN E INVENTARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y ejecutar actividades relacionados con el manejo del Almacén de
conformidad con la normatividad vigente, 6bjetivo del sector y procedimientos
establecidos. f

{I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar el registro y control de inventarioss de elementos devolutivos (Activos
Fijos) al servicio de los funcionarios del Instituto.

|
2. Efectuar la verificacion y tomas fisicas de inventario de bienes en servicio a
cargo de funcionarios y contratistas de la Entidad, con el objeto de cumplir con
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las programaciones preestablecidas.

3. Apoyar el area contable en la elaboracién de conciliaciones mensuales de
saldos entre las cuentas de almacén y contabilidad y efectuar los ajustes a que

haya lugar; con el fin de que la informacién contable y de almacén sea
coherente.

v

4. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos: con el fin de satisfacer los requerimientos de los
mismos.

5. Llevar y mantener actualizado el archivo de inventarios y observar las normas
estarli)lemdas al respecto con el objeto de tener una informacién confiable y
oportuna.

6. Efectuar los registros de in resos al almacén en el aplicativo SIIF de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

7. Efectuar la Tproyeccic’m de baljas de inventarios de acuerdo con las normas
vigentes a efectos de depurar los bienes inservibles de la entidad.

8. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea
de desempeiio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los tramites y asuntos propios del area de desempefio son adelantados
contribuyendo con la  atencién, solucién y respuesta oportuna de los
requerimientos que le fueron asignados.

2. Los cuadros, informes, estadisticas y datos son elaborados e interpretados,
permitiendo la presentaciéon de los resultados Yy propuestas de mecanismos
tendientes a la ejecucion de los planes y programas y proyectos, del area de
desemperio.

3. Los documentos de soporte son elaborados y reflejan que el manejo
presupuestal, administrativo y logistico de! funcionamiento del Instituto
responde a los requerimientos.

4. Los documentos de soporte son elaborados y reflejan que el control sobre el
consumo vy utilizacién de insumos y bienes del Instituto se hace mediante el
recibo, verificacion, codificacion y almacenamiento ordenado de dichos
suministros, permitiendo de esta manera su adecuada conservacion.

3. Los documentos de soporte son elaborados y reflejan que la conciliacién de
cuentas se coordina mensualmente de acuerdo con el movimiento de ingresos
Yy egresos registrados de bienes y se presentan los informes mensuales al area
contable.

6. Los documentos de soporte elaborados reflejan que periddicamente los bienes
considerados obsoletos e inservibles son reclasificados con el fin de adelantar
los tramites necesarios para darlos de baja.

7. La informacién, soportes, actos administrativos y demas documentos son
revisados verificando su confiabilidad y objetividad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.

Categoria: Documentos y bases de datos.
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Clases: Registros, conceptos, escritos verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de herramientas Office (Word, Excel).
Conocimiento basico de Normas generales de Contabilidad.
Conocimiento basico del Plan General de Contabilidad Publica.

N =

Conocimiento de la operatividad del SIiF- Nacion.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio.  Observacion real en la enti;dad.

De producto: Bases de datos actualizadas, sistemas contables, documentos de
ingreso de equipos y materiales precisos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de educaciér{ No requiere.
superior. '

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de registro y control de la informacion, los documentos,
alistamiento de equipos, materiales y fabricacion de elementos necesarios en el
desarrollo de las funciones de la Sub Direccién de Metrologia Fisica, para brindar
apoyo a los profesionales de los laboratorios, de conformidad con los sistemas y
procedimientos que se establezcan.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender el alistamiento de equipos y materiales de acuerdo con las
instrucciones impartidas y los parametros, de calidad, para el cumplimiento de
la mision institucional.

2. Fabricacién de elementos de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
parametros de calidad, para el cumplimiento de la mision institucional.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las
funciones de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar en la ejecucién de la programacion de los servicios de calibracion de
acuerdo con los términos y procedimientos definidos al respecto, para el
cumplimiento de las metas establecidas.

5. Apoyar la realizacién de auditorias internas y el seguimiento a las no
conformidades para la verificacion del cumplimiento de los procedimientos
definidos de acuerdo con los estandares de calidad existentes.

6. Participar en el mantenimiento de equipos y materiales de medicion, teniendo
en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto, para el
reconocimiento de la dependencia.

7. Apoyar los programas de intercomparacién de patrones de medicion dando
cumplimiento a los términos, condiciones y procedimientos definidos al
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respecto, para el mejoramiento de los servicios.

8. Preparar informes periodicos de acuerdo con los requerimientos de g
dependencia para su control y seguimiento.

9. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por e] INM.

10.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el
area de desempeio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El alistamiento de equipos y materiales es atendido de acuerdo con las
instrucciones impartidas y fos parametros de calidad, para el cumplimiento de
la misién institucional.

2. La fabricacién de elementos de acuerdo con las instrucciones impartidas y los
parametros de calidad, para el cumplimiento de la misién institucional.

3. La asistencia técnica, administrativa y operativa prestada cumple con los
términos e instrucciones impartidas.

4. La calibracion de instrumentos de medicion se realiza en los términos previstos
y de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

5. Los documentos de! sistema de calidad elaborados dan cumplimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

6. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. El mantenimiento de los equipos y materiales de medicion cumplen con las
exigencias de calidad establecidas.

8. La participacion en los programas de intercomparaciéon de patrones de
medicion cumplen con las disposiciones legales y términos establecidos.

9. Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar |a
prestacion de servicios.

10.Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el Jefe
inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.
Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros y conceptos escritos, verbales y digitales.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.
Interpretacion y elaboracion de planos.

Métodos de medicién.

Nociones basicas de Metrologia.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.

O gk wNn

Manejo y operacién de magquinas y herramientas.
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7 Nociones de Sistemas de Calidad. :

8. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacién real en la entidad.

De producto: Propuestas técnicas y entrega de productos para el mejor
funcionamiento de los laboratorios, informes y certificados de acuerdo a las
normas pertinentes.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion | No requiere.
superior en Fisica, Licenciatura en Fisica
y Matematicas, Quimica o carreras afines

AREA: SUBDIRECCION DE METROLO('iBiA QUIMICA Y BIOMEDICINA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de revision, registro, control y evaluacion de la informacion y
de los documentos, y/o equipos necesarios para el adecuado desarrollo de las
funciones de la Sub Direccién Técnica de Quitnica y Biomedicina, para brindar
apoyo a los profesionales de conformidad conlos sistemas y procedimientos que
se establezcan. '

: l
Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender consultas generales de acuerdo c!on las instrucciones impartidas y los
parametros de calidad, para el cumplimiento de la misién institucional.

2 Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las
funciones de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Colaborar en la ejecucion de la programacién de los servicios de calibracion y
de elaboracién de materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos
y procedimientos definidos al respecto, para el cumplimiento de las metas
establecidas.

4. Apoyar la realizacion de auditorias internas y el seguimiento a las no
conformidades para la verificacién del cumplimiento del sistema de calidad
definido de acuerdo con los procedimientols establecidos.

5. Participar en los programas de intercomparacion de patrones de medicién y de
materiales de referencia, dando cumplinpiento a los términos, condiciones y
procedimientos definidos al respecto, para el mejoramiento de los servicios.

6. Apoyar la elaboracién de programas metroldgicos nacionales o internacionales
para contribuir en su implementacion y desarrollo de acuerdo con los
estandares internacionales.

7. Preparar informes periédicos de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia para su control y seguimiento.

8. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.
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9. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las consuitas y conceptos atendidos cumplen con los términos y disposiciones
legales vigentes.

2. La asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las

funciones de la dependencia se brinda de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Los mecanismos e instrumentos disefiados contribuyen al mejoramiento de Ia
prestacion de los servicios.

4. La asistencia técnica, administrativa y operativa prestada cumple con los
términos e instrucciones impartidas.

9. La calibracion de instrumentos de medicién se realiza en los términos previstos
y de acuerdo con los procedimientos e instrucciones establecidos.

8. Los documentos del sistema de calidad elaborados dan cumpiimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

7. Las auditorias internas y el seguimiento a las acciones correctivas son
realizados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.
Categoria:  Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos verbales y digitales.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Métodos de medicion.

Metrologia.

Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
Sistemas de Calidad — Normas iSO.

Técnicas de auditoria.

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

Capacidad para formar parte de grupos de trabajo interdisciplinarios para el
desarrollo de investigacion aplicada.

N ok 0N =

8. Disefiar, construir y mantener los equipos electrénicos.

9. Elaborar analisis de costos referentes a sistemas electrénicos.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la entidad.

De producto: Propuestas técnicas para el mejor funcionamiento del laboratorio,
informes y certificaciones claras y precisas, homogenizaciones para preparar
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materiales de referencia controlados. i

VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de|Noiequiere.
educacién superior. a

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION )Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones de control y evaluacion de la informacion y de los
documentos necesarios para desarrollo de Ias funciones de la Sub Direccion de
Innovacion y Servicios Tecnologicos, para brir:\dar apoyo a los profesionales del
area, de conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|

4+ Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las
funciones de las &reas técnicas, de lacuerdo con los procedimientos
establecidos. '

2. Apoyar en la programacion de los servicios de calibracion, elaboracion de
materiales de referencia y expedicién de'certificados, dando cumplimiento a
los términos y procedimientos definidos al respecto.

3. Brindar apoyo en la elaboracion y actualizacion de los documentos del sistema
de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

4. Realizar la revision visual de los instrumentos que llegan a los laboratorios, de
los materiales de referencia, para registrarlos de acuerdo con las los
procedimientos implementados. !

5. Preparar y presentar informes periodicos para el control de la dependencia y
de las areas técnicas, de acuerdo con los parametros establecidos.

6. Atender consultas generales relacionadas con la metrologia y con la
preparacion de materiales de referencia, y con las funciones de la entidad,
para cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos sefialados.

7. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM,

8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

V. CRITERIOS DE D:ESEMPENO

1. La calibracion de instrumentos de medicidn y preparacién de materiales de
referencia, se realiza en los términos' previstos y de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones establecidos.

|
2. Los documentos del sistema de calidad;eiaborados dan cumplimiento a las
disposiciones y procedimientos establecidos.

3. La aprobacion, modificacion y validacion de los métodos de medicién y de
preparacion de materiales de referencia, cumplen con las exigencias legales.

4. La participacion en los programas dei intercomparacién de patrones de
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inmediato.
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instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
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términos e instrucciones impartidas.

5. Los procedimientos e instrumentos implementados permiten mejorar la
. Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe
. Las consultas son atendidas dentro de los términos establecidos y las

. La asistencia técnica, administrativa u operativa prestada cumple con los

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia y laboratorios.

Categoria: Documentos y bases de datos.

Clases: Registros, conceptos, escritos verbales y digitales.

LT
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medicion y de materiales de referencia, cumplen con las disposiciones legales

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.Metodologias de Investigacion y elaboracion de proyectos.
2.Métodos de Medicion

3.Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area
4.Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025

5.Metrologia

6. Técnicas de redaccion

7. Técnicas de software de oficina e Internet.

VII. EVIDENCIAS

De desemperfio: Observacion real en la entidad,

materiales de referencia controlados.

De producto: Propuestas técnicas para el mejor funcionamiento del laboratorio,
informes y certificaciones claras y precisas, homogenizaciones para preparar

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion |No requiere.
superior en Fisica, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Civil, Ingenieria
Quimica, Matematicas o Licenciatura en
Fisica y Matematicas.




(

Resolucion No. & i =

T

i

“Dor la cual se adopta el Mér‘r‘uaf éépeciﬁco de Funciones Requisitos Minimos y Competencias

[ aborales para los empleos de la Planta de Personal

del Instituto Nacional de Metrologia INM"

I IDENTIFICACION
NIVEL Asisténcial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
cODIGO 4210
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Dondge se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SUBDIRECCIONES METROLOGIA FISICA

. !
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones relacionadas cof la administracion documental,
comunicacion institucional escrita, telefonica y personal de la de la
dependencia, de acuerdo a los requerimi{'—:ntos, instrucciones, normas y
procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCI(F)NES ESENCIALES

 Mantener los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion y manejo

de los documentos de la dependencia, para su adecuado funcionamiento
de acuerdo con las normas vigentes.

. Responder por los registros, archivos y documentos de la dependencia

para su seguridad de acuerdo con los parametros establecidos.

. Radicar la correspondencia preparada y a:llegada a la dependencia para su

tramite y distribucion de acuerdo cor:1 el sistema y procedimientos
establecidos. '

. Digitar los documentos e informes de la dependencia, de acuerdo con las

instrucciones recibidas para el funcionamiento de la entidad.

_ Comunicar telefénicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios y

los de las entidades publicas o privadas que sean requeridas para la
atencion de los asuntos propios de la entidad.

. Atender al publico, dando la orientacion ¢ informacion sobre los asuntos y

tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando la reserva
correspondiente. ’

. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato

para recordarle oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los
compromisos adquiridos. ’

. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion

adoptado por el INM.

_ Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

iV. CRITERIOS DE DESEMPENO

T,.
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1. Los sistemas de informacién y los registros de caracter administrativo se
clasifican y actualizan, conforme las normas y procedimientos establecidos.

2. Los registros administrativos de la dependencia se mantienen de acuerdo
con los estandares de calidad Yy parametros de seguridad establecidos por
la entidad.

i «

3. La correspondencia de la dependencia es administrada de manera eficiente
y cumpliendo con los procedimientos de administracién documental
establecidos.

4. Los informes, correspondencia y demas documentos de Ia dependencia se
transcriben y tramitan de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

5. La comunicacién telefénica al interior y exterior de la dependencia se hace
oportunamente conforme a las instrucciones impartidas.

6. Los tramites de documentos y demas allegados a la dependencia, se da
en forma eficiente, eficaz y cumpliendo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

7. Se orienta, atiende e informa al publico sobre los asuntos y tramites
concernientes a la dependencia con la debida reserva, de acuerdo a lo
solicitado.

8. El archivo de la dependencia se organiza y administra, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

9. La agenda del jefe inmediato se lleva y se comunica a los interesados
sobre las reuniones y compromisos con oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia, entidades del orden nacional,
organismos nacionales e internacionales relacionados.

Categoria:  Informacion, archivos y documentos de la entidad.

Clases: Informacion escrita, verbal y digital.

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de Windows y Office.

Manejo de Correspondencia.

Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.
Gestién publica

Metrologia

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

L

VIl. EVIDENCIAS

De desempernio: Observacion real en la generacion de productos y servicios de
las funciones en las competencias comportamentales.

De producto: Archivos de gestion organizados y actualizados, registro de
correspondencia completa y actualizada.
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De conocimiento: Pruebas selectivas aplicadas! para comprobar los conocimientos

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIb Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

No requiere.

AREA: SUBDIRECCION DE METROLOGi-iA QUIMICA Y BIOMEDICINA

Il. PROPOSITO

PRINCIPAL

entidad.

Desempefiar las funciones relacionadas cor; la administracion documental,
comunicacién institucional escrita, telefonica y personal de la de la
dependencia, de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y
procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la

. |
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_ Mantener los sistemas de informacion, cla;sificacién, actualizacion y manejo
de los documentos de la dependencia, para su adecuado funcionamiento
de acuerdo con las normas vigentes. i

. Responder por los registros, archivos y documentos de la dependencia
para su seguridad de acuerdo con los paré\|metros establecidos.

. Radicar la correspondencia preparada y allegada a la dependencia para su
tramite y distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

. Digitar los documentos e informes de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas para el funcionamiento de la entidad.

 Comunicar telefénicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios y
los de las entidades publicas o privadas que sean requeridas para la
atencion de los asuntos propios de la entidad.

. Atender al publico, dando la orientacion € informacién sobre los asuntos y
tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando la reserva
correspondiente. -

. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato
para recordarle oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los
compromisos adquiridos. !

. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestidn

adoptado por el INM.

 Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo. .

IV. CRITERIOS DE I'.;)ESEMPENO

!
. Los sistemas de informacion y los registros de caracter administrativo se
clasifican y actualizan, conforme las normas y procedimientos establecidos.

. Los registros administrativos de la dependencia se mantienen de acuerdo
con los estandares de calidad y pardmetros de seguridad establecidos por

(o]

s Minimos y Competencias
I del Instituto Nacional de Metrologia INM”

0
i

B
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3. La correspondencia de Ia dependencia es administrada de manera eficiente
Y cumpliendo con los procedimientos de administracién documentai
establecidos.

4. Los informes, correspondencia y demas documentos de Ia dependencia se
transcriben y tramitan de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

5. La comunicacion telefénica al interior y exterior de la dependencia se hace
oportunamente conforme a las instrucciones impartidas.

&

Los tramites de documentos y demas allegados a la dependencia, se da
en forma eficiente, eficaz y cumpliendo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

~J

. Se orienta, atiende e informa al publico sobre los asuntos y tramites
concernientes a la dependencia con Ia debida reserva, de acuerdo a lo
solicitado.

o

El archivo de la dependencia se organiza y administra, de acuerdo con las
hormas y procedimientos establecidos.

©

La agenda del jefe inmediato se lleva Yy se comunica a los interesados
sobre las reuniones y compromisos con oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia, entidades del! orden nacional,
organismos nacionales e internacionales relacionados.

Categoria:  Informacién, archivos y documentos de la entidad.

Clases: Informacion escrita, verbal y digital.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de Windows y Office.

Manejo de Correspondencia.

Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.
Gestion pablica

Metrologia

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

O gk 0N -

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio; Observacion real en la generacion de productos y servicios de
las funciones en las competencias comportamentales.

De producto: Archivos de gestion organizados y actualizados, registro de
correspondencia completa y actualizada.

De conocimiento: Pruebas selectivas aplicadas para comprobar los conocimientos
basicos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




—

.y o pe by ﬂ .--," :,., o T
Resolucion No. 700 0~ ¢ ¥ 13 - . N N ..ﬁ c
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciopes Requisitos Minimos y Competencias

Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM”

/

Diploma de Bachiller. No requiere.

AREA: SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones relacionadas coné la administracién documental,
comunicacion institucional escrita, telefonica y personal de la de la
dependencia, de acuerdo a los requerimiefntos, instrucciones, normas Yy
procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

: |
{Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion y manejo
- | - -
de los documentos de la dependencia, para su adecuado funcionamiento
de acuerdo con las normas vigentes. |

2. Responder por los registros, archivos y ciiocumentos de la dependencia
para su seguridad de acuerdo con los parametros establecidos.

3. Radicar la correspondencia preparada y alilegada a la dependencia para su
tramite y distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

4. Digitar los documentos € informes de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas para el funcionamiento de la entidad.

5 Comunicar telefonicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios y
los de las entidades publicas o privadas que sean requeridas para la
atencién de los asuntos propios de la entidad.

6. Atender al publico, dando la orientacion e informaciéon sobre los asuntos y
tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando la reserva
correspondiente. .

7. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato
para recordarle oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los
compromisos adquiridos. '

8. Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM.

9 Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPERNO

|
1. Los sistemas de informacion y los registros de caracter administrativo se
clasifican y actualizan, conforme las normas y procedimientos establecidos.

2. Los registros administrativos de la dependencia se mantienen de acuerdo
con los estandares de calidad y parametros de seguridad establecidos por
la entidad. .

3. La correspondencia de la dependencia es administrada de manera eficiente
y cumpliendo con los procedimientos de administracion documental
establecidos.
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4. Los informes, correspondencia y deméas documentos de Ia dependencia se

Manual Especifico de Funciones Requisitos Minimos y Competen

transcriben y tramitan de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

5. La comunicacién telefénica al interior y exterior de la dependencia se hace
oportunamente conforme a las instrucciones impartidas.

o

Los trdmites de documentos y deméas allegados a la dependencia, se da
en forma eficiente, eficaz y cumpliendo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

-\l

. Se orienta, atiende e informa al publico sobre los asuntos y tramites
concernientes a la dependencia con la debida reserva, de acuerdo a lo
solicitado.

oo

. El archivo de la dependencia se organiza y administra, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

©

La agenda del jefe inmediato se lleva Yy se comunica a los interesados
sobre las reuniones y compromisos con oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia, entidades del orden nacional,
organismos nacionales e internacionales relacionados.

Categoria:  Informacién, archivos y documentos de la entidad.

Clases: Informacion escrita, verbal y digital.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas de Windows y Office.

Manejo de Correspondencia.

Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.
Gestion publica

Metrologia

R o

Tecnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: Observacion real en la generacion de productos y servicios de
las funciones en las competencias comportamentales.

De producto: Archivos de gestion organizados y actualizados, registro de
correspondencia completa y actualizada.

De conocimiento: Pruebas selectivas aplicadas para comprobar los conocimientos
basicos.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. No requiere,
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I IDENTIFI(?:ACI()N
NIVEL Asisténcial
DENOMINACION DEL EMPLEO Augxiliar Administrativo
CODIGO 4044 i
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 1 |
DEPENDENCIA Dond;a se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de apoyo administrativo que se requieran para el desarrollo de
las funciones de la dependencia de acuerdo a los procedimientos sefialados.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Radicar los documentos internos y externos de acuerdo al procedimiento
sefialado. -

2. Recibir las carpetas de archivo de gestion de acuerdo al procedimiento
establecido. |

3. Organizar los archivos de gestion de acuerdo con las tablas de retencion
documental y normatividad vigente.

4. Hacer el chequeo de documentos anexos para los diferentes tramites de
acuerdo con la normatividad aplicable.

5. Elaborar informes generales de acuerdo a los requerimientos presentados

6. Fotocopiar los documentos y correspondencia requerida, de conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

7. Colaborar a los profesionales en la _consecucién de informaciones y
documentos de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe
inmediato.

8 Realizar actividades de soporte administrativo, necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la dependencia, de conformidad con los
manuales de procedimientos y normas vigentes.

9. Atender al publico, dando la orientacion e informacién sobre los asuntos y
tramites propios de la dependencia y/o' la entidad, observando la reserva
correspondiente.

10. Apoyar las actividades de mantenimiento locativo de conformidad con las
instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

11.Cumplir con los procesos y procedimientios del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por el INM. '

12.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.
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_
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1.

Los documentos internos Yy externos son radicados de acuerdo al
procedimiento sefialado

Las carpetas del archivo de gestion son recibidas de acuerdo aj procedimiento
establecido

Los archivos de gestién son organizados de acuerdo con las tablas de
retencién documental y la normatividad vigente

El chequeo de documentos anexos para los diferentes tramites se hace de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Los informes generales son elaborados de acuerdo a los requerimientos
presentados

Los documentos v correspondencia requerida son fotocopiados de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

En la consecucion de informaciones y documentos se colabora a los
profesionales de conformidad con las instrucciones que le imparta el jefe
inmediato.

Las actividades de soporte administrativo, necesarias para el cumplimiento de
las funciones de la dependencia se realizan de conformidad con los manuales
de procedimientos y normas vigentes.

La orientacién e informacién  sobre los asuntos y trdmites propios de la
dependencia y/o la entidad, se dan al publico atendido, observando ia reserva
correspondiente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria:  Tipo de entidades.
Clases: Instituto Nacional de Metrologia, entidades del orden nacional,

Categoria: Informacioén, archivos y documentos de la entidad.
Clases: Informacion escrita, verbal y digital.

organismos nacionales e internacionales relacionados.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- Manejo de Correspondencia.

. Gestién pablica

. Metrologta
. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

N oo N o

Herramientas de Windows y Office.

Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.

Ley 594 de 2000.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio: Observacion real en la generacion de productos y servicios de
las funciones en las competencias comportamentales.

De producto: Archivos de gestion organizados y actualizados, registro de
correspondencia completa y actualizada.
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De conocimiento: Pruebas selectivas aplicadas% para comprobar los conocimientos
basicos.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afos de|Seis (6) meses de experiencia laboral.
educacién basica secundaria.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario

CODIGO 4178

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

AREA: SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempeniar las funciones relacionadas con la administracion documental,
comunicacion institucional escrita, telefonica y personal de la de la dependencia,
de acuerdo a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos
establecidos para el cumplimiento de los objetivos de |a entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Mantener los sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion y manejo de
los documentos de la dependencia, para su adecuado funcionamiento de
acuerdo con las normas vigentes.

2.Responder por los registros, archivos y documentos de ia dependencia para
su seguridad de acuerdo con los parametros establecidos.

3.Radicar la correspondencia preparada y allegada a la dependencia para su
tramite y distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

4.Digitar ios documentos e informes de la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones recibidas para el funcionamiento de la entidad.

5.Comunicar telefénicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios y los
de las entidades pulblicas o privadas que sean requeridas para la atencién de
los asuntos propios de la entidad.

6.Atender al publico, dando la orientacién e informacién sobre los asuntos y
tramites propios de la dependencia y/o la entidad, observando la reserva
correspondiente.

7.Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato para
recordarle oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los compromisos
adquiridos.

8.Cumplir con los procesos y procedimientos del Sistema Integrado de Gestién
adoptado por el INM.

9.Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenfio del cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

v
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1. Los sistemas de informacion y los registros de caracter administrativo se

clasifican y actualizan, conforme las normas'y procedimientos establecidos.

2. Los registros administrativos de la dependencia se mantienen de acuerdo
con los estandares de calidad y parametros de seguridad establecidos por
la entidad.

3. La correspondencia de la dependencia es administrada de manera eficiente
y cumpliendo con los procedimientos de administracién  documental
establecidos.

4 Los informes, correspondencia y demas documentos de la dependencia se
transcriben y tramitan de acuerdo con el sistema y procedimientos
establecidos.

5. La comunicacion telefonica al interior y exterior de la dependencia se hace
oportunamente conforme a las instrucciones impartidas.

6. Los tramites de documentos y demas allegrf—,\dos a la dependencia, se da en
forma eficiente, eficaz y cumpliendo con!los procedimientos establecidos
para tal fin. i

7 Se orienta, atiende e informa al publico sobre los asuntos y tramites
concernientes a la dependencia con la debida reserva, de acuerdo a lo
solicitado. |

8. El archivo de la dependencia se organiza y administra, de acuerdo con ias
normas y procedimientos establecidos. !

9. La agenda del jefe inmediato se lleva y se comunica a los interesados sobre
las reuniones y compromisos con oportunidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
|

Categoria: Tipo de entidades.

Clases: Instituto Nacional de Metrologia, entidades del orden nacional,
organismos nacionales e internacionales relacionados.

Categoria: Informacion, archivos y documentos de la entidad.
Clases: Informacion escrita, verbal y digital.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
Herramientas de Windows y Office.

Manejo de Correspondencia.
Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.
Gestion publica. :

Metrologia.

2

Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

VIl. EVIDENCIAS

De desemperfio: Observacion real en la géneracion de productos y servicios de
las funciones en las competencias comportamentales.

De producto: Archivos de gestion organ'izados y actualizados, registro de
correspondencia completa y actualizada.

De conocimiento: Pruebas selectivas aplicad!as para comprobar los conocimientos

£3 ¢

{ Mé':%uél%speciﬁco de Funciones Requisitos Minimos y Competencias
del Instituto Nacional de Metrologia INM”
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VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
basica secundaria

Seis (6) meses de experiencia laboral,
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Articulo 4°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes
para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales seran las siguientes:

Competencia . Definiciondela | Conductas asociadas
competencia
» Cumple con oportunidad en funcién
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus
Realizar las funciones |resultados.
. .. cumplir los
Orientacion a y pr : .
esultados COMpPromisos . _Compromete recursos y tiempos
organizacionales con para mejorar la productividad
eficacia y calidad. tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.
« Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos |
propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.
- Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.
Dirigir las decisiones y Considera las necesidades de los
acciones a la usuarios al disefar proyectos ©
satisfaccion de las Servicios.
necesidades e 0 t t |
Orientacién al intereses de los : T;esguesac\i olpo una ,a as
usuario y al usuarios internos y neces| g es de fos usu:?\r_los de
ciudadano externos. de conformidad con el servicio que
. ofrece la entidad.
conformidad con las ad
responsabilidades .
‘ Ublich asi nad;isal Establece diferentes canales de
P ntic?ad @ | comunicacién con el usuario para
e . .
conocer sSus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.
iReconoce la interdependencia entre |
su trabajo y el de otros.
Hacer uso responsable | Proporciona informacion veraz,
Transparencia y claro de los recursos objetivaybasada en hechos.
publicos, eliminando
cualquier Facilita el acceso a la informacion:

]
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discrecionalidad | relacionada con SUS |

indebida en su ‘responsabilidades y con el servicio a

utilizacién y garantizar Ecargo de la entidad en que labora. |

el acceso a la

| informacién Demuestra imparcialidad en sus
' gubernamental.  decisiones.

 Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para !
el desarrollo de las labores y la
| prestacién del servicio.

j ' Promueve las metas de la
; organizacion y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de |a
organizacion a sus propias
necesidades.

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales.

i

Compromiso con
la Organizacién
Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles.

? Demuestra sentido de pertenencia en
‘ -todas sus actuaciones.

£
i

Articulo 5°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual especifico de
funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

Nivel Directivo.

66mpetencia Definicion de la Conductas asociadas
; competencia
fLiderang Guuar ‘y dirigir grupos y | Mantiene a sSus colaboradores

establecer y mantener i motivados.
| la cohesion de grupo |
{ necesaria para | Fomenta la comunicacion clara, directa y
alcanzar los objetivos | concreta.

organizacionales. _ _
Constituye y mantiene grupos de trabajo

: con un desempefic conforme a los
| i estandares.

Promueve la eficacia del equipo.

Genera un clima positivo y de seguridad
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| en SLis colaboradores.
Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones. 5
Unifica esfuerzos hacia objetivos Y
metas institucionales.
Planeacion Determinar Anticipa situaciones y escenarios futuros
eficazmente las metas | con acierto.
y prioridades
institucionales, Establece objetivos claros y concisos,
identificando las | estructurados y coherentes con las
acciones, log | metas organizacionales. "
responsables, los '
plazos y los recursos Traduce los objetivos estratégicos en
requeridos para plan?s practicos y factibles.
alcanzarlas. '
Busca soluciones a los problemas.
Disttibuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos de accion.
Toma de Elegir entre una o |Elige con oportunidad, entre muchas
decisiones varias alternativas para | alternativas, los proyectos a realizar.
solucionar un problema '
o atender una | Efectua cambios complejos y
situacion, comprometidos en sus actividades o en
comprometiéndose con |1as funciones que tiene asignadas
acciones concretas y |cuando detecta problemas o dificuitades
consecuentes con la | para su realizacion.
decision. i
Decide bajo presion.
Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Direccion y Favorecer el ldehtifica necesidades de formacion vy
Desarrollo de | aprendizaje y | capacitacion y propone acciones para
Personal desarrolloc de  sus satisfacerlas.
colaboradores, , ,
articutando las | Permite niveles de autonomia con el fin
potencialidades y {de estimular el desarrollo integral del
necesidades empleado.
individuales con las de
la organizacion para Delega de manera efectiva sabiendo
optimizar la calidad de cuando intervenir y cuando no hacerlo.
las contribuciones de
los equipos de trabajo Hace uso de las habilidades y recurso
y de las personas, en de su grupo de trabajo para alcanzar las |
metas y los  estandares de’
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Objetivos  y
organizacionales
presentes y futuras.

el cumplimiento de los
metas

£ 4
tencias
ia INM”
productividad.
Establece  espacios regulares de

retroalimentacion y reconocimiento del
desempefio y sabe manejar habilmente |
el bajo desempefio.

' Tiene en cuenta las opiniones de sus
| colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores

relaciones de respeto.

Conocimiento
“del entorno

Estarmal tanto de las

entorno organizacional

circunstancias  y las |especificas del entorno organizaciconal.
relaciones de poder
que influyen en el /Esta al dia en los acontecimientos

Es consciente de las condiciones

claves del sector y del Estada.

Conoce y hace seguimiento a las

politicas gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizaciéon y las posibles
alianzas para cumplir con los propositos
E organizacionales.

Nivel Asesor.

. Competencia

i

Definicion de la
g competencia

Conductas asociadas

H

Experticia

|

Aplicar el conocimiento
'profesional

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.

Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados.

Asesora en materias propias de su.
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o propuestas
ajustados a lineamientos teéricos vy
tecnicos.

Se comunica de modo légico, claro,
efectivo y seguro.

.Conocimiento
~del entorno

H

Conocer e interpretar
organizacion,

su
funcionamiento y sus

Comprende el entorno organizacional
que enmarca las situaciones objeto de
asesoria y lo toma como referente

la
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relaciones politicas Y
administrativas.

H

i

obligado para emitir juicios, conceptos .
o propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas
y demandas del entorno.

Construcciéon
de relaciones

Establecer y mantener
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o
grupos de personas
internas y externas a la
organizacion que
faciliten la consecucion

Utiliza sus contactos para conseguir
objétivos.

Comparte informacion para establecer
lazos.

lntéractt’Ja con otros de un modo
efectivo y adecuado.

de los objetivos
g institucionales. |

Iniciativa Anticiparse a los | Prevé situaciones y alternativas de |
problemas iniciando |solucion que orientan la toma de
acciones para superar |decisiones de la alta direccion.
los obstaculos y
alcanzar metas | Enfrenta los problemas y propone
concretas acciones concretas para solucionarlos.

Reconoce y hace viables las

oportunidades.

Nivel Profesional.

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos,
destrezas y
habilidades, con el fin
de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y‘
de la propia.

Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion. |

Aplica los conocimientos adquiridos a
los desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los |
temas de su entomo area de
desempefio.

Reconoce las propias limitaciones vy
las necesidades de mejorar su.
preparacion.

Asimila nueva informacion y la aplica
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correctamente.

| Experticia Aplicar el conocimiento |Analiza de un modo sistematico y'?
 profesional profesional en la iracional los aspectos del trabajo,

resolucion de basandose en la informacion
: _problemas vy transferirlo | relevante.

‘a su entorno laboral,
Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

: Identifica y reconoce con facilidad las
;’ causas de los problemas y sus
soluciones.

Clarifica datos o] situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales.

%Trabajd en

Trabajar con otros de [Coopera en distintas situaciones y

equipoy forma conjunta y de  comparte informacion.

 Colaboracion manera  participativa,

: integrando  esfuerzos | Aporta sugerencias, ideas y

' para la consecucion de | opiniones. :

: metas institucionales

comunes. Expresa expectativas positivas del

; equipo o de los miembros del mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucién de
los objetivos grupales.
Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
Respeta criterios dispares y distintas |
opiniones del equipo.

ECreatividade Generar y desarrollar  Ofrece respuestas alternativas.

Innovacién nuevas ideas,

conceptos, métodos y |Aprovecha las oportunidades vy

| soluciones. problemas para dar soluciones

novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y :
tecnologias.

Busca

huevas  alternativas de
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solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.
|
Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas:
especificas. |
Liderazgo de Asumir el rol de Establece los objetivos del grupo de
Grupos de orientar y guia de un |forma claray equilibrada. ?
Trabajo grupo o equipo de
trabajo, utilizando la [Asegura gue los integrantes del grupo
autoridad con arreglo a |compartan  planes, programas Yy
las normas y | proyectos institucionales.
promoviendo la
Efectividad  en lag | Orienta y coordina el trabajo del
consecucion de grupo para la identificacion de planes
objetivos y  metas y actividades a seguir.
institucionales. o )
Facilita la colaboracion con otras
areas y dependencias.
Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.
Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.
Garantiza los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.
Explica las razones de las decisiones.
Toma de Elegir entre una o |Elige alternativas de solucion efectiva
decisiones varias alternativas para | y: suficiente para atender los asuntos
solucionar un problema | encomendados. '
y tomar las acciones
concretas y Decide y establece prioridades para
consecuentes con la |el trabajo del grupo.
eleccion realizada. |
Asume posiciones concretas para el
manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.
Efectia cambios en las actividades o
en la manera de desarrollar sus
responsabilidades cuando

detecta
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i

.dificultades para su realizacion o
mejores  practicas que pueden
optimizar el desempefio.

Asume las consecuencias de
decisiones adoptadas.

las

Fomenta la participaciéon en la toma
de decisiones.

Nivel Técnico.

Jes

Com“petencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

;
£
:
;
:
;
;
;
;

Entender y aplicar

Experticia Capta y asimila con facilidad conceptos e

' Técnica los  conocimientos | informacion.

técnicos del area de

i desempefio y |Aplica el conocimiento técnico a las

mantenerlos actividades cotidianas.

actualizados.
Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
Comprende los aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de procesos vy

g procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus |

: conocimientos  técnicos  de  su
especialidad y garantizando indicadores y
estandares establecidos.

éTrabajo en Trabajar con otros |Identifica claramente los objetivos del

equipo para conseguir igrupo  y orienta su trabajo a la

metas comunes. consecucion de los mismos.

!

H

i
b

Colabora con otros para la realizacion de;
actividades y metas grupales. ?

Creatividad e
'innovacién

Presentar ideas vy
métodos novedosos
y concretarlos en
acciones.

Propone y encuentra formas nuevas vy
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucion.
Revisa permanentemente los procesos y

procedimientos para optimizar los
resultados.
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Nivel Asistencial.

¥

“ Competencia

Manejo de la

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Manejar con respeto

.Evade temas "que indagan  sobre

informacion las informaciones | informacion confidencial.
personales e
institucionales de | Recoge solo informacion imprescindible
que dispone. para €l desarrollo de la tarea. f
Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacion.
i
No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas. :
Es capaz de discemir que se puede hacer
publico y que no.
Transmite  informacién  oportuna Yy
objetiva.
Adaptacion al Enfrentarse con Acepta y se adapta facilmente los:
cambio flexibilidad y | cambios. ?
versatilidad a
situaciones nuevas  Responde al cambio con flexibilidad.
para aceptar los
cambios positiva Promueve el cambio.
constructivamente.
Disciplina ‘Adaptarse a las Acept;a instrucciones aunque se difiera de
politicas ellas.,
institucionales y
buscar informacién | Realiza los cometidos y tareas del puesto
de los cambios en la | de trabajo.
autoridad
competente. Acepta la supervision constante.
Realiza funciones orientadas a apoyar la
accibn de otros miembros de la
organizacion.
Relaciones Establecer y iEscucha con interés a las personas y:

Interpersonales

mantener relaciones
de trabajo amistosas
y positivas, basadas
en la comunicacion

abierta y fluida y en

capta las preocupaciones, intereses |
necesidades de los demas.

Transmite  eficazmente las  ideas,
sentimientos e informacién impidiendo
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el respeto por los con ello malos entendidos o situaciones
demas. confusas que puedan generar conflictos.

-Colaboracion Cooperar con los | Ayuda al logro de los objetivos articulando
5 demas con el fin de  sus actuaciones con los demas.

alcanzar los
objetivos Cumple los compromisos que adquiere.
institucionales
Facilita la labor de sus superiores vy
compareros de trabajo.

Articulo 6°. El jefe de personal (o quien haga sus veces) entregara a cada funcionario copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en
el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas
para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

Articulo 7°. Cuando para el desempeiio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 8°. El Director mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que
se considere necesario.

Articulo 9°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., alos

El DIRECTOR GENERAL DEL INSTITYTO NACIO DE METROLOGIA

ﬂ//,dé
ATE SEPULVEDA

HERNAN Dip

Aprobo: Herndn Daric Alzate S.







