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MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIAY TURISMO
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA - INM

RESOLUCION NOMERO B300-20 17

¢ 31 JUL 200 )

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de Instituto Nacional de Metrologia —
INM

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA- IMN

En ejercicio de sus facuiltades constitucionales y legales, en especial de las que le
confiere el articulo 122 de la Constitucion Politica, Decreto Ley 770 de 2005 y el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto Unico Reglamentario No.1083 de 2015 y

CONSIDERANDO:

Que ef Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015, “"Decreto Unico de Reglamentario de la
Funcién Publica” en su articulo 2.2.2.6.1 consagra que “La adopcién, adicién, modificacién
o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, previo estudio que adelante |a unidad de personal, o la que haga sus
veces, en cada organismao™.

Que el Coordinador del Grupo de Gestidon de Talento Humano del Instituto Nacional de
Metrologia, adelant6 los estudios necesarios para proceder a {a modificacion del Manual,
de conformidad con los lineamientos citados.

En mérito de lo anterior;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto
Nacional de Metrologia - INM, fijada mediante los Decretos No.4888 de 2011 y 2705 de
2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos
les sefale, asi:
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DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

i | | I IDENTIFICACION |
| . " | Director General de Unidad Administrativa |\
i Denominacion del Empleo: {Especial

|Codigo: N ljoo1s ]
' Grado: |25 |
'No. de Cargos: ~][Ono (1) ]
' Dependencia: | Direccion General T
(Cargo del jefe Inmediato: | Presiaéﬁfé"aémlgl?épublié:é"” L |

e o " i e Py TE——

Il. AREA FUNCIONAL

Y e

D[RECCION GENERAL

lIl PROPOSITO PRINCIPAL

S e ———— e J P I

Definir polltlcas y planes que le permltan orientar estratégicamente al Instituto Nacional de !
-Metrologia para el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones
| propias, de acuerdo con las politicas generales del Gobierno Nacional y de Organismos
Internamonales en matena de metrolog:a mentmca e mdustrlai

Silkisinnie it ey O i

iV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

1. Asesorar al Gobierno Nacional y participar en la formulacion de las politicas en las materias
que tengan relacidon con la metrologia cientifica e industrial y en las demas areas propias
de sus funciones.

2. Dirigir, coordinar, vigilar, controlar, evaluar la ejecucion y cumplimiento de los objetivos,
' funciones, politicas, planes y programas inherentes al objeto de la entidad.

:3. Participar y representar al pais en los espacios internacionales, foros, organizaciones ;
regionales y multilaterales competentes en los temas relacionados con metrologia cientifica
e industrial y gestionar los acuerdos de reconocimiento mutuo en la materia, en

coordinacion con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. ;

4, Designar los laboratorios de metrologia cientifica e industrial que se consideren
indispensables para el adecuado cumplimiento de las funciones de! Instituto Nacional de |;
Metrologia -INM. ;

5. Coordinar la Red Colombiana de Metrologia que se establezca e impartir las |:
' instrucciones necesarias a sus integrantes para la adecuada diseminacion de las |i
mediciones en el Estado, la industria, el comercio, la ciencia y la tecnologia y tos demas |
interesados.

i6. Establecer los patrones nacionales de medida correspondientes a cada magnitud vy |
proponer a la Superintendencia de Industria y Comercio la oficializacion de los patrones |
nacionales de medida.

7. Establecer tas directrices para la custodia y conservacion de los patrones nacionales de |
medida. :

‘8. Aprobar la participacion en el intercambio de desarrollos metrologicos con organismos
i nacionales e internacionales y en la comparacion de los patrones de medida.

{9, Celebrar contratos y convenios, y promover y ejecutar programas de cooperacion técnica
nacional e mternaclonal en materia metrol69|ca que se requqeran para el desarrollo de SUS |

c.,.,...._




Resolucion No. 30 o - 2 0 1 7 Pagina No. 3

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de Instituto Nacional de Mefrologia INM

=
i,

' 10.

11.

512.
i 13.

114,

15.

16.

funciones con gobiernos. instituciones. organismos y empresas tanto nacionales como

gxtranjeras, en coordinacion con las autoridades competentes en la materia.

Fijar las tasas a que hace referencia la Ley 1480 de 2011 incluidas las calibraciones, las
verificaciones iniciales y subsiguientes. los programas de capacitacion y los servicios de
asistencia técnica.

Orientar la politica de gestion de informacién requerida para el cumplimiento de su objeto
y definir politicas, estrategias, planes y acciones en materia de comunicacién.

Nombrar y remover el personal del Instituto, con excepcion de los empleos cuya|

nominacion esté atribuida a otra autoridad, de conformidad con las normas legales.

Ejercer la segunda instancia en los procesos disciplinarios, de acuerdo con la normativa
vigente.

Crear, organizar y conformar comités. comisiones y grupos internos de trabajo, teniendo
en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y programas
trazados para el adecuado funcionamiento del Instituto.

Ordenar el gasto de los recursos asignados al Instituto Nacional de Metrologia - INM y
vigilar la ejecucion presupuestal.

Aprobar los anteproyectos de presupuesto de inversion y de funcionamiento del Instituto
Nacional de Metrologia.

. Gestionar ante las autoridades competentes la consecucion de fuentes de financiacién con

destino ai Instituto Nacional de Metrologia.

. Suscribir de conformidad con el Estatuto General de Contratacion Publica y el Estatuto

Crganico del Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios del Instituto Nacional
de Metrologia - INM.

. Dingir la administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.
. Aprobar el Plan Operativo de Inversién Anual de los recursos asignados al Instituto.

. Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestion y garantizar el ejercicio del

Control Interno.

. Las demas que le sean asignadas por el Presidente de la Republica o le atribuya la Ley y
que sean acordes con la naturaleza del cargo.

— [N SR - o — —_— - C e = e mam

V CONOCIM|ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Gerencia y Gestlon Pubnca

Direccionamiento Estratégico.

Conceptos esenciales sobre metrologia cientifica e industrial y normas relacionadas.
Sistema Integrado de Gestion.

Inglés.

o e - e
_ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES J POR NNEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. [ leerazgo
Crientacion al usuario y al ciudadano. I Planeacion.
Trasparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. I Direccidn y desarrolio dei personal.
Conocimiento del entorno.

'...

st — .

REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

. — e e ——

1

—— — e et e N ottt mmemd |
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ESTUDIO

S —————

EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico del conocimiento en:
ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
i Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
‘Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
\afines;  Fisica; Quimica vy afines.
;Administracién; Economia.

. Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
i profesional relacienada.

”

b

VILALTERNATIVAS

- popiniid

e MO e

| ESTUDIO

1A

- EpE—

EXPERIENC

I

] . . -
~del nucleo basico del conocimiento en:
‘Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
| Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria

'Electrica y afines; Ingenieria Eiectrénica,

;Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Elndustrial y afines; Ingenieria Quimica vy
rafines;  Fisica; Quimica y  afines.

| Administracién; Economia.

| Titulo de posgrado en la modalidad de
‘especializacion en areas relacionadas con
 las funciones del cargo.

!
. Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

iTitqu profesional en disciplina academica

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.

USSR

ESTUDIO

" R S e —— — —

f
|

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
’Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
"Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
| Industrial y afines; Ingenieria Quimica vy
"afines;  Fisica;  Quimica y  afines.
- Administracién; Economia.

}Tarjeta profesional en los casos requeridos

B
I
Ciento (108) meses de experiencia profesional
relacionada.

e a——

i

 por la ley.
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!. IDENTIFICACION

- o ——e R hst W . — L — e

vael S ' __J Asesor e l'

Eenommacmn del Empleo | ' Asesor

ICOdIgO 7 I 1020m-w--~- N ) o N “
Grado: ' J 15 T T T ~_~|i
b e e T T A e ST, e T T T I Tt — i
'No. de Cargos: | Uno (1) Ii
'Dependencia: | ' o I Despacho del Director __]

- . . _Director General de Unidad Administrativa
- Cargo del jefe Inmediato:
\ 7 Espemal

= 1 el

Il. AREA FUNCIONAL

L i arl T I . . . —— o A b= }

DESPACHO DEL DIRECTOR

——————— . bt ce o ——

1. PROPOSITG PRINCIPAL [

vl - N . i

Prestar asesoria juridica y administrativa aportando elementos de juicio para la toma de |
decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas propios del l
Instituto Nacnonal de Metro!ogla

- —— e Sim— Cem o e el

V. DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENClALES

- ——y . . PRI i — —

1. Asesorar a la Direccion y demas dependenmas en temas encaminados a la mejora y
cumplimiento de los objetivos institucionales de naturaleza juridico administrativa.

. ;o

!2. Aconsejar a la Direccién o a la dependencia que ésta determine respecto a las politicas,
planes, proyectos del Instituto con sujecién a la necesidad y correcta prestacién del
SErvicio.

3. Asesorar al Director del Instituto y demas dependencias, en la formulacién de estrategias .
encaminadas a lograr los objetivos institucionales en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo. :

4. Asesorar en la definicion y desarrollo juridico de los planes y programas institucionales |
dando cumplimiento a las disposicicnes legales sobre la materia para el cumplimiento de
la mision de la entidad.

!5, Realizar estudios e investigaciones asignados por el Director General para el cumplimiento ||
de la mision, propositos y objetivos del Instituto Nacional de Metrologia de acuerdo con la |
normatividad existente.

6. Emitir conceptos técnicos para la toma de decisiones en aspectos relacionados con ia
mision del instituto de metrologia y acuerdo con los requerimientos dei jefe inmediato.

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

8. Presentar para aprobacion y conocimiento, los informes sobre las actividades |
desarrolladas de materia juridica, de acuerdo con tos parédmetros establecidos. '

9. Contribuir con la implementacién, mantenimiento -y mejora pérmanente del Sistema
Integrado de Gestidn el Instituto Naciona! de Metrologia. :

10. Las demas funciones asignadas por el Director de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el '
area de desempeﬁo

e — g e e e =T oo P U S

V. CONOC!M[ENTOS BASICOS &) ESENCIALES
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Estructura y Administracién del Estado.
Planeacién Estratégica.

Derecho Administrativo y Publico.
Sistema Integrado de Gestion.

INFRIN g

POR NIVEL JERARQUICO

" Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trasparencia.
Compromiso con ila organizacion.

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones.
Iniciativa.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

‘ Titulo profesional en disciplina academica
‘del nucleo basico del conocimiento en:
{Derecho y afines; Ciencia Politica,
EReIaciones Internacionales; Administracion;
' Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
' Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
E afines; ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
E afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
 afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
' Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones
iy afines; Ingenieria Industrial y afines;
: Ingenieria Quimica y afines; Fisica; Quimica |
y afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

T

‘Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
 funciones del cargo.

iTarjeta profesional en los casos requeridos
| por la ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

profesional relacionada.

o ALTERNATIVAS

i ety m—

EXPERIENCIA

—_—— —

= gy

zTitqu profesional en disciplina académica
;del nucleo basico del conocimiento en:
‘Derecho y afines; Ciencia Politica, |!
Relaciones Internacionales; Administracion; i
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Eafines; Ingenieria Eléctrica vy afines;
- Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
iy afines; Ingenieria Industrial y afines;
jlngemena Quimica y afines; Fisica; Quimica
Yy aﬁnes Matematicas, EstadistlcayAflnes

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
: profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de %_
. especializacién en dreas relacionadas con |
i las funciones del cargo. i

' Tarjeta profesional en los casos regueridos
par la ley.

. —— -

ESTUDIO EXPERIENCIA

A
[

i
b v =, L o i - —rt
) Al it o Oy

: Titulo profesional en disciplina academica

del ndcleo basico del
‘Derecho  y afines;

conocimiento en:
Ciencia

Politica, |

Relaciones Internacionales; Administracion;
. Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
:Administrativa y afines; Ingenieria Civil y
- afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
- afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y !
|afines; Ingenieria Eléctrica vy afines;l
: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones |
'y afines; Ingenieria
Ingenieria Quimica y afines; Fisica; Quimica
y afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

! . . .
Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

3 il

|
Industrial y afines; - |
i |

! Ochenta (80) meses de experiencia profesional
. relacionada.
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IDENTIFICACION

ILN'iveI' A ”Asesor S -. - ™ e ___,l!
[Denommacmn del Empleo: ' ]i Asesor T T Ij
(Cédigo. o il
Grado m T T
%T\Iai-_aé"(largos: 'ﬂ'Uno (1 “l
?Dép'endencia: ]' Despacho del Director T }

syttt A

Director General de Unidad Administrativa
§ Espemal

“mitup iy —_— s — - e ey !

AR AREA FUNCI()NAL

i

Cargo del jefe Inmediato:

: DESPACHO DEL DIRE CTOR

——— —— e emmmamomam == B Ty

o j‘pRoposrro PRINCIPAL

'Asesorar aI Dlrector General del Instituto Nacional de Metrologna enla adopmon de polltlcas
planes y programas relacionados con sistemas de calidad, modelo estandar de control interno
iy estudios de politica sectorial y en general con los asuntos de la Entidad, que permitan
garantlzar la eficiencia, eficacia y oportunldad de Ios accionares mstltuc:lonales

o —— g

IV CRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

e i o — A o SR v
I el — m— e

|

1. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar Ia prestacmn de los
servicios institucionales, especialmente los relacionados con los asuntos técnico

; cientificos de la entidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.

= v ——

2. Estudiar y evaluar los proyectos de tipo técnico cientificos que deba aprobar el Director |
General en desarrollo del cumplimiento de la funcidn institucional.

3. Prestar asistencia técnica para la toma de decisiones en aspectos relacionados con la
misién institucional y de acuerdo con los requerimientos de la Direccidén General. |

14. Emitir conceptos sobre consultas relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control
| de las actividades propias de la Entidad de acuerdo con los requerimientos de! Instituto |
i 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 sui
representacion.

6. Proponer y realizar estudios e investigaciones asignados por el Director General def |
Instituto Nacional de Metrologia, para el desarrollo de 1a mision, propésitos y objetivos |
institucionales, de acuerdo con los estandares de calidad existentes.

!7. Presentar los informes sobre !as actividades desarroltadas en materias propias de su i
campo para el desarrollo institucional.

8. Contribuir con la implementaciéon, mantenimiento y mejora permanente del sistemal’
integrado de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia. '

9. Las demas funciones asignadas por el Director, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
| eI érea de desempeno del empleo

CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENC!ALES

1. Estructura y Administracién del Estado
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Planeacion Estratégica.

2
3
' 4. Sistema Integrado de Gestion.

5

Inglés.

Conceptos esenciales sobre metrologia cientifica e industrial y normas relacionadas.

V.

COMUNES

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadane.

Trasparencia.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

A e e e wo

i POR NIVEL JERARQUICO

- RN ¢

Experticia profesmnal.
Conocimiento del entorno.

Construccion de relacicnes.

Imcnatlva

Compromiso con la organizacién

VIL

ESTUDIO

. Titulo profesional en disciplina académica
idei nucleo basico del conocimiento en:
1Derecho y afines; Ciencia Politica,
} Relaciones Internacionales; Administracion;

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: Economia; Contaduria Pudblica; Ingenieria
 Administrativa y  afines;  Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  afines;

Ingenieria Civil y afines;

Ingenieria de

gl
EXPERIENCIA

' Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
 profesional relacionada.

: Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria

| Eléctrica y afines;

§Te1ecomunicaciones y afines;
“Industrial y afines;

Ingenieria Electrénica,

Ingenieria Quimica y

Ingenieria

'Eafines; Fisica; Quimica y afines;
I Matematicas, Estadistica y Afines.
‘gTitqu de posgrado en la modalidad de

| especializacién en areas relacionadas con
 las funciones del cargo.

;Tarjeta profesional en los casos requeridos
I por la ley.

, del nucieo basico del conocimiento en::
Palitica,

1Derecho y afines; Ciencia
" Relaciones Internacionales; Administracién;

Economia; Contaduria Publica; Ingenieria'_
 Administrativa y  afines; Ingenteria |’
Agroindustrial,  Alimentos y  afines;|

tIngenieria Civil y afines;

Electrlca ¥ aflnes

nSistemas Telematica y afines;

Ingenieria de

Ingenieria {.

. T e o s
VIil.  ALTERNATIVAS -
*_ o ESTUDIO ; _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en dlSCIplIna académica iSetenta (70) meses de experiencia ||

profesional relacionada.

i ) .

Ingenieria Electronica, |
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| Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y
‘afines;  Fisica; Quimica y afines;
: Matematicas, Estadistica y Afines.

 Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la ley.

B i iy |
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. IDENTIFICACION ]
N I O
Denommamon del Empleo ' l;f\:‘f'f_s,or- T e A I
(Cedigo: o Jreo ]
Grado ] 12 e f_“!
NO de Cargos . ! Dos (2) T T I E

! Dependenua _;m.._..._, o '!*”D'espacho' del Director _J

e

- 7 » o : Director General de Unidad Admnnlstratlvé -----
Cargo del jefe Inmediato: :
Espemal

N L a - . - o T ———

. AREA FU NCIONAL

‘l DESPACHO DEL DlRECTOR

e e — e — st nio

PROPOSITO PRINCIPAL

e ot - . - el

| Planear, dirigir y organizar la verificacién y la evaluacién del desarrollo del Slstema de Control .
f Interno, asesorando en el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, ptanes, programas,
- proyectos, procedimientos, objetivos y metas del Instituto; y verificar y recomendar los ajustes |:
necesarlos con eI f|n de mejorar Ia gestion ¥y minimizar los nesgos :

——

mm—— = —= — .

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar ia vern‘lcamon y evaluacion del Sistema de Control Interno del §;
| Instituto Nacional de Metrologia segun la normatividad vigentes y los lineamientos |’
impartidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

2. Verificar que el Sistema de Control interno esté formalmente establecido dentro del
Instituto Nacional de Metrologia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las |:
funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de

! mando segun la normatividad vigente aplicable. ’

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto Nacional :

de Metrologia, se cumplan por los responsables de su gjecucion y en especial, que las
; areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién segun la normatividad vigente aplicable.

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 evolucién del Instituto y segun la normatividad
vigente aplicable y a los lineamientos impartidos por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

.;___ _.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, |!
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios segun la |
normatividad vigente aplicable. ’

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados segun la normatividad vigente aplicable.

- 7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacién de la entidad y recomendar los correctivos gue sean necesarios segun la|.
normatividad vigente aplicable.
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/8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuyal
' al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional segin la|’
normatividad vigente aplicable.

9. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie el Institute Nacional de Metrologia.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas |
] en su cumplimiento segun la normatividad vigente. ;

j 11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas segun los planes de |!
i mejoramiento suscritos y la normatividad vigente aplicable.

i 12. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
' integrado de gestién en el Instituto Nacional de Metrologia. k

i F
! 13. Las demas funciones asignadas por el Director, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y |
: el area de desempefio del empleo.

g et L = = m e = = s ey

.CONOCIM!ENTOS BASICOS 0 ESENC!ALES '

|1, Reglamentamon y func:onamlento del Slstema de Control internc en el Estado
Conceptos y Normas de Auditoria.

Administracién del Riesgo.

Indicadores de Gestion.

2
3
4. Normas y procedimientos para la elaboracion de planes de mejoramiento.
5
6

Sistema Integrado de Gestton

i1

!

| ol i | POR NIVEL JERARQUICO
- o ke e Foaaieandliit o il
. o Qrientacién a resultados. ‘. Expertucua profesmnal
» Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Conccimiento del entorno ‘
| » Trasparencia. » Construccion de relaciones. |
i . Compromlso con la orgamzacron ; . In|C|at|va :
! )¢ wstos en el paragrafo de.lwartfixltl §°dg !a Ley 1474de?01:| R “ |
o _ESTUDIO O A EXPERIENCIA
. b vomrrc o e =

I [
j Titulo profesional § Treinta y seis (36) meses de experiencia en
; "asuntos de control interno.

[
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i . IDENTIFICACION o m}?
b el . ..A S : Asesor SAmLDETRL T L 2T ‘
: Denommacaon dil E_rppleo | _J'Asesor o MJ

Codigo: 1____!; 1020 R ___._._._7. - ; \ 1
|Grado' R o ==
-fﬂNo.‘ de Cargos. o J Dos(2 I
itbepepdeﬁgia: T _—: Ji P?sPaihci fjel Dlrector T L _: _ __J

Director General de Umdad Administrativa
Especnal

--— e —— ——wms A ——— = — & !

II. AREA FUNCIONAL

1. Cargo del jefe Inmediato:

— e r—— i

. oL o= .

! DESPACHO DEL DIRECTOR

- i —— ot < — - !

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

L e ma —— o - - AL ¢ bt . e ——— A o————ry — e am m 2 e il
r . . fipito

Prestar asesoria en los aspectos legales de la enttdad y las dlferentes areas del Instituto,
1 manteniendo el cumplimiento de la normatividad vigente en la expedicion de los actos
[ administrativos, contratos, pliegos de condiciones y demas aspectos legales que se requieran
en desarrollo de sus func:uones

o wm awem S— - s ]

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES E?ENCIALES

! o v - - e .

1. Asesorar al D|rector en fa formulacion y definicion de politicas, planes y programas en '
I: 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. Absclver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos '
encomendados por el Director General de la Entidad, en materias juridica, de conformidad |:
con las normas, procedimientos esenciales y requerimientos solicitados.

4. Realizar el andlisis juridico de consultas, derechos de peticién, elaboracion y revision de
los proyectos de actos administrativos que deba emitir el Director, segun las directrices {;
establecidas para tal fin.

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

.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 10s mismos.

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

'; 9. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.

10. Las demas funciones asignadas por el Director, de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y

l el area de desempeno del empleo é
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- - - e e iy etk oy ———

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | J

P e —— — Sty

| 1. Estructura def Estado
;2. Derecho Administrativo y Pablico. i

| 3. Contratacion Publica.

4. Argumentacién y 1égica juridica.

. 5 Slstema Integrado de Gestlon

L .‘:;VCOMPETENCIAS COMP()RTAMENTALES I R

B e e e e T T R, e by

POR NIVEL JERARQUICO

i
i

. Expert|C|a profesmna!
¢ Conocimiento del entorno

‘s Orientacion a resultados.
"»  Orientacién al usuario y al ciudadano.
le Trasparencia. o Construccién de relaciones.
o Compromlso con la orgamzacnon * Iniciativa. i

- .i'\?in. - REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA o

EXPER!ENCIA SRR |

SRREP SR VNIV S I —— )

i :
i .

, Titulo profesional en disciplina académica {; Cuarenta y un (41) meses de experiencia |
idel nucleo basico del conocimiento en: j; profesional relacionada.
Derecho y afines.

i Titulo de posgrado en la modalidad de
I especializacion en areas relacionadas con
‘las funciones del cargo.

| Tarjeta profesmnai

e, - T e T RO

AVLV'I"ERNATIVAS -

EXPERIENCIA

T — o " R ey |

 Tituto profesional en disciplina académica Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
idel nlcleo basico del conocimiento en: || profesional relacionada.
| Derecho y afines.

lTarjeta profesional. ‘
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- e e — — et 1 - - e — . R [p—

L IDENTIFICACION

|

l Nivf_l_:..ﬂ__,. - N m..., - ___; Asistencial o _ |
Denomlnac|on del Empleo | Secretario B|Imgue l
Grado ' | ) .,.,... l 26 = = l
‘No. de Cargos ' | vUno (1) ]

: DEpendeqcxa_ asac S US——— ,l wD;spacho del T orm—————— - J:

' Director General de Unidad Administrativa

Cargo de! jefe Inmediato: I Espemal

A S

DESPACHO DEL D!RECTOR

II. AREA FUNCIONAL _3

- - ————— ——— =,

. PROPOSITOPRINC!PAL

e ki —— e m— . e e - [ - e e - - m———

, de la Direccion, asi como la administracion documental de la dependencia, de acuerdo a los

P de Ios objetwos lnstltumonales

Ejecutar los asuntos relativos a la comunicacion institucional, escrita, telefonica y personai |:

requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos para el cumplimiento |,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o — e —— - Cmew—n —, e o Lrmme m i i

1. Orgamzar la agenda de reuniones, entrevistas, desplazamlentos y cCOMpromisos que
deba atender el Director, en desarrollo de sus funciones, recordandole oportunamente los
compromisos adquiridos.

2. Atender personal y telefénicamente al publico dando la orientacién e informacion sobre
los asuntos y tramites propios de la entidad, observando la reserva correspondiente.

: 3. Comunicar telefénicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios y los de las

propios de la entidad.

- 4. Participar en la organizacién y atencién de las reuniones, consejos, juntas, comités y
demas eventos de la Direccion coordinando el apoyo logistico necesario.

recibidas para el funcionamiento de la entidad.

6. Aplicar el Sistema de Gestidn Documental de ia Entidad contemplando las disposiciones
' normativas establecidas.

7. Llevar y mantener al dia el registro y control de los documentos, los archivos y la
correspondencia de la Direccion de acuerdo con el Sistema de Gestién Documental de ia
Entidad.

' 8. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia para la firma del Director, y
distribuirla de acuerdo con las instrucciones impartidas.

9. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestidén en el Instituto Nacional de Metrologia.

| 10. Las demas funciones asignadas por el Director, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desemperio del empleo.

e Mo o .. JESRRISEREE S — e L e - —

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

-

entidades publicas o privadas que sean requeridas para la atencidn de los asuntos |

5. Digitar los documentos e informes de la Direccidn, de acuerdo con las instrucciones |
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- PPN f e p— o , T T __':';":'1_
} 1. Gestion Documental.

2. Técnicas de manejo de Software de Oficina € Internet.

LE’,: a fnglés. }

gel
3
i
M
—'
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T
Q
>
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O
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D
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A
pube
>
=
m
=
-
i P
—
m-
{

R s i AR ] St B A A -

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados.

. Manejo de la informacién.
s Orientacion al usuario y al ciudadano. | « Adaptacion al cambio.
‘e Transparencia. ‘s Disciplina

e Compromiso con la organizacion. ¢ Relaciones interpersonales.

¢« Colaboracion.

L R s

Ty e L T T

EXPERIENCIA

| Titulo de formacion técnica profesional en : Doce (12) meses de experiencia relacionada o
disciplinas académicas del nucleo del Hlaboral.
conoamlento en: Admtmstracnén \

e —— T et

if.

VI ‘ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

gttt i

Aprobacion de tres (3} afos de educacion {jDiez y ocho (18) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion || relacionada o laboral.

tecnolégica o profesional o universitaria en |
disciplinas académicas del nucleo basico ;_
idel conocimiento en: Administracién. ]
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l. !DENTIFICACION

~ Nivel: T iAsustencnal T
.;_Denominacrirc‘m de! Empleo: b | Conductor Mecanico ) E[
._.,C_O_fi_'_g?j:_—_ ___ ——~ - l___} e M_!
. Grado: i 13 = l
"No. de CaEgSs: o | Uno (1) TR T = )
-. Dependencia: |; Despacho del Director T

Director General de Unidad Administrativa
Espemal

— [EE T — oy

i AREA FUNCIONAL

k. . e - crtom e S —— )

DESPACHO DEL DIRECTOR

ti. PROPOS!TO PRINCIPAL

1 Cargo del jefe Inmediato: ]

L R v R ] cra e —

Conducur eI vehiculo a5|gnado de manera responsable y adecuada, respetando las normas
+de transito y de seguridad, velando por el correcto use, mantenimiento preventive y correctivo
1 .
del mismo.
[l

I - = T S i g — e -

! V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

. — e

iy Itk [~

1. Conducir el vehlculo gue le sea as:gnado y responder por el mantenimiento y buen uso
| del mismo de acuerdo con las disposiciones de transito y normas de seguridad
establecidas.

2. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacién, para garantizar un eficiente |:
_ servicio de transporte y responder por el mismo, por su aseo y presentacién asi como por
i elequipo de carretera y de las herramientas que han sido asignadas al vehiculo. !

| 3. Transportar funcionarios del instituto Nacional de Metrologia, en cumplimiento de|
misiones oficiales, segun instrucciones del superior inmediato.

4. Transportar elementos del Instituto, para el desarrollo de actividades oficiales, segun {.
. instrucciones del superior inmediato.

|5, Realizar diligencias requeridas y distribuir documentos o elementos a los organismos o |i
i personas de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato. ’

6. Cumplir [a programacién de mantenimiento preventivo del vehiculo, para evitar las fallas :
f en el servicio del transporte y atender los mantenimientos menores dei vehiculo asignado.

! 7. Efectuar reparaciones menores al vehiculo que le sea asignado de forma oportuna y bajo §
los parametros establecidos para tal fin.

18. informar por escrito a la Secretaria General, sobre cualquier circunstancia vyl
observaciones necesarias en el seguimiento y control al mantenimiento del vehiculo
asignado.

9. Comunicar por escrito al jefe inmediato de los accidentes y sanciones de transito que se
presenten en donde informe claramente las circunstancias y consecuencias de! hecho.

10. Adelantar gestiones antes las aseguradoras y las autoridades de transito cuando sea
necesario. ;

11. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
mtegrado de gestlon en el Instltuto Naaonal de Metrolegia.
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MU ARt " — e e e i - [ el e e ——

12 lLas demas funcwnes aS|gnadas por el Dlrector de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
; el area de desempefio del empleo.

PN ——

I - V CONOCIM]ENTOS BASICOS 0 ESENC!ALES

l 1. Conduccion y mantenimiento automotriz.
Normas de transito y seguridad vial.

2
3. Entorno y Ciudad.
4

Codigo de pohma en lo concerniente a carcuiacmn y tran31t0

i — .

- T oz = EEREE

VL. COMPETENCIAS COMPCJRTAMENTALES J:

- T— T T T Qe N i

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO :

,ro Or[entacmn”"a hresultados h ""wik--'-_'--_-l\;'i'ane]o de la mfbrmacuon. x

:»  Orientacién al usuario y al ciudadano. ;e Adaptacién al cambio.

‘e Transparencia i« Disciplina

"+ Compromiso con la organizacion - Relaciones interpersonales. ‘
o Colaboracuon

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA F

! S s e .|.w.m m—— [ NP iyt T -—-—---.‘5

lAprobacnon de cinco (5) afios de educamon ;

' Basica secundaria. ! N/A

. Licencia de conduccion vigente. }

Viil. ALTERNAT[VAS J

ESTUDIO I EXPERIENCIA J

Aprobacién de educacion basica primaria. | Treinta (30) meses de experiencia

$
§ l relacionada o laboral.

L;cencna de conduccién vigente.
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PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO:

r— ¢ ———— A NP—— R . WAL e . S meemane v

i I. IDENTIFICACION

b e O — - —

| Nivel: |PDtrect|vo I J
o _ ' Secretario General de Unidad Administrativa
Denominacion det Empleo: 1 .
Especaal
| L ? " APt A g
_Codigo: | | 0037 |
Grado. e ]‘22 T— |
|No de Cargos ~JiUno(n) T }E
;Dependenma. o | secretaria General |

' Director General de Unidad Administrativa
Espemal

—— - —— S —— s rereed

il. AREA FUNCIONAL

Cargo del jefe Inmediato:

SECRETARIA GENERAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL l

- N S |

| Dirigir las politlcas y hacer segunmlento de la gestlon pertmente a los servicios logisticos,

‘administrativos, contractuales, financieros y de administraciéon y desarrollo de personal,
' segun las normas legales y los parametros técnicos, con el fin de lograr los objetivos |.
l mstltumonales '

| e ———— L s e : m—— ——

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC]ALES

R P P

— ——— e ame e

i1, Asesorar ala Dlreccubn General enla formulacuon de polmcas planes y programas enlo }:
referente al desarrollo del talento humano y la administracion de los recursos financieros,
tecnoldgicos, econdmicos y fisicos de la entidad.

. 2. Notificar los actos administrativos que expida el Instituto, realizar la publicacion de
\ aquellos que sean de caracter general y llevar el registro y custodia de los mismos. |

13, Coordinar, programar, dirigir y supervisar las actividades de administracion de personal,
seguridad industrial y relaciones laborales, de acuerdo con las politicas de la entidad y
! las normas legales vigentes.

4. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria de!
Instituto.

presupuesto y el programa anual mensualizado de caja, PAC, que deba adoptar la

|
|
,5. Preparar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién el anteproyecto de
|  entidad.

+ 6. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de contratacién y suscripcion de convenios que |
requiera el Instituto, asi como elaborar los proyectos de actos administrativos |.
‘ relacionados con dichos procesos.

7. Administrar el sistema de informacién, en materia de contratacion, coordinar el suministro

de informacién a los organismos de control, autoridades administrativas o jurisdiccionales,
, en especial lo relacionado con el diario Unico de contratacion, Camara de Comercio,
| Procuraduria General de la Nacion y Contraleria General de la Republica.

8. Planificar dirigir y coordinar los procesos relacionados con la administracién de bienes y

I e P SN
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i
i
1
i
i
|
!
H
|

19 Dirigir, ordenar y evaluar la ejecucién y administracion de los recursos financieros y
! fisicos, la prestacion de los servicios generales, asi como la supervision de la elaboracién
f de los regisiros contables y la suscripcion de los estados financieros del Instituto.
10. Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicién,
almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucion e inventarios de los elementos,
. equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento del Instituto.
11. Velar por la debida prestacién del servicio al ciudadano y por la atencién de quejas y
' reciamos gue presenten los ciudadanos sobre el desempeno de las dependencias o |:
personas que laboran en el Instituto.
12. Dirigir y coordinar la prestacién de los servicios de archivo y correspondencia del instituto,
' y custodiar los documentos técnicos y material de consulta de propiedad del Instituto.
- 13. Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se
adelanten contra los funcionarios del Instituto y resolverlas en primera instancia.
: 14, Elaborar, estudiar, avalar y conceptuar scbre proyectos de actos administrativos,
contratos y/o convenios que deba suscribir 0 proponer el Director General, y sobre los
demas asuntos que se le asignen.
15. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que esté deba promover, mediante poder o delegacion que le
i otorga el Director General y supervisar el tramite de los mismos.
I 16. Llevar a cabo actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de los valores que se |-
-, adeuden por todo concepto, adelantando los procesos por jurisdiccion coactiva.
- 17. Mantener actualizada la informacion relacionada con el desarrollo normativo vy
' jurisprudencial en temas relacionados con metrologla cientifica e industrial.
18. Adelantar las gestiones necesarias para obtener, proteger, registrar y explotar las marcas
y patentes y otros derechos de propiedad intelectual desarroltadas por |a entidad.
18. Colaborar con la implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema integrado
. de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia. :
, 20. Las demés que le sean asignadas por ley, autoridad competente o por el Director General ||
y que sean acordes ala naturaleza del cargo
b o o e =
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES |
1. Gerencia y Gestion Publica.
!2. Gestion de Proyectos.
! 3. Gestién Administrativa y Financiera.
14, Contratacién Publica.
5. Control Interno Dlsmpllnano )
‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|  COMUNES F POR NIVEL JERARQUICO
‘e Orientacion a resultados. f . leerazgo -
i « Orientacion al usuario y al ciudadano. { = Planeacién.
t o Trasparencia. i« Toma de decisiones.
i« Caompromiso con la organizacion. ' ¢ Direccion y desarrolio del personal.
: i » Conommlento del entorno. ' ;
e — e et - . L s, - G et
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Vil.

R

el AT

_REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

LN, o e b, e T p T TS g

’

ESTUDIO

o o

.Tltulo profesmnal en d|s<:|pl|na académica |
adel nucleo basico del conocimiento en:

 Ciencia Palitica, Relaciones §:
|| Internacionales; Derecho vy  afines;
Administracion; Contaduria Publica;

- Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria  Administrativa vy afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

S

Titulo de posgrado en la modalidad de?

- Tarjeta profesional en los casos requeridos |
t

— " —— L.

EXPERIENCIA
de'

Séééhfé (60) meses expenencua

| profesional relacionada.

1
por la ley.

_-.-—-l

a

VIII

ALTE RNATNAS

[P

ESTU DIO

Titulo profesmnal en d|SC|pI|na académica
del nucleo basico del conocimiento en:

-
r

Ciencia Paolitica, Relaciones
nternacionales; Derecho y  afines;
« Administracion; Contaduria Publica:;

 Economia;
I Ingenieria

Ingenieria Industrial y afines;
Administrativa y

especializacién en areas relacionadas con
: las funciones del cargo.

§Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la ley.

e+ e

aﬁnes;‘
: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. |,

Titulo de posgrado en la modalidad de|:

-
: EXPERIENCIA

: profesional relacicnada.

Setenta y dos (72) meses de experiencia

e wm—ed

ESTU DIO

Tltulo profesnonal en diSCllena academlca
 del nucleo basico del conocimiento en:

i Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales: Derecho y afines;

b .. . . T
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria Industrial y afines;
* Ingenieria  Administrativa y  afines;
“Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
' por la ley.

vy

EXPERIENCIA

. NCA

I cnr L et

E profesional relacionada.

.._..........i

’Noventa y seis (96) meses de expenencua

————— e = L — e o o R
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e ——— e ar S T ek mimimn A m——n S e s s - - e - e g

I IDENTIFICACION

i
L S e - “_- L B b et - -

-Nivel: il Dlrecttvo o |

— —— —. s r————

= || Subdirector General de Unidad Administrativa

! Denominacion del Empleo:

‘ _Egpemal

Codigo: T ' 0040 JI
. Grado: ',20 Te— qn _m “__J
X N |- T A
| Dependencia: S " ]| Donde se ubique el cargo ]
tCargo del jefe Inmediate: ] Dlrector General 1 - J

o G - T e e

il AREA FUNC!()NAL T

| SUBDIRECCION DE METROL 0GiA FISICA

e me = e m— h— — PR i —T——— -

III PROPOSITO PRINCIPAL

! Dlnglr coordinar y desarroliar, ias actividades de la Subdnreccuon de Metrologia Fisica, para |
el logro de los propésito establecidos en las funciones misionales de la dependencia, en
. consonancia con las politica, directrices y el plan esiratégico institucional adoptado por la

Dlreccmn General.

B T ————— e v - [P P

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- s e — L

Implementar, custodiar y conservar los patrones nacionales necesarios en metrologia |
fisica, de acuerdo con los lineamientos internacionalimente establecidos. '

—

2. Proveer trazabilidad en el campo de ta metrologia fisica, de acuerdo con los lineamientos |,
: internacionalmente establecidos.

3. Coordinar y dirigir las acciones necesarias para el aseguramiento de la trazabilidad de los
patrones nacionales de medida al Sistema Internacional de unidades. "

14. Representar al Instituto, cuando sea delegado por el Director, frente a los grupos
' nacionales e internacionales de trabajo en metrologia fisica y desarrollar las tareas
producto de esas membrecias, asi como coordinar la participacion de los laboratorios de
referencia designados.

-5, Proveer los servicios de calibracion, capacitacion y asistencia técnica en metrologia fisica.

:6. Proponer la designacion de laboratorios para desarrollar tareas especificas de Metrologia |i
~ Fisica cuando sea necesario. .

7. Coordinar la participacion en comparaciones inter-laboratorios y estudios colaborativos
en metrologia fisica; y desarrollar y evaluar planes de ensayo inter-laboratorios.

8. Proponer como patrones nacionales de medida de metrologia fisica, aquellos
presentados por los laboratorios bajo su tuteta que cumplan con los requerimientos |
técnicos y legales para tal fin y participar en su aprobacién y reconocimiento. , !

9. Realizar los proyectos de investigacién, desarrollo e innovacién en metrologia fisica. ;
10. Participar y colaborar en la definicidn de las tasas y tarifas de los servicios de metrologia §:
fisica. |

11. Organizar y supervisar e! sistema de gestién de fa calidad en los laboratorios de}:
metrologia fisica y proponer a la Direccion las medidas necesarias para el mejoramiento |
técnico y administrativo de las mismas. :

[ 12. Fomentar la transferencia del conocimiento en eI campo de la Metrologla Ftsn:a
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: 13. Participar en la ejecucion de los programas de intercambio técnico y metrologlco y de
' personal especializado en metrologia fisica, de acuerdo con los convenios concertados
| con instituciones nacionales y extranjeras.

- 14. Dirigir, coordinar y orientar las evaluaciones técnicas y administrativas referentes a
: manuales técnicos, procedimientos de medicion y articulos cientificos que den a conocer |
i los resultados de las investigaciones que realice en metrologia fisica.

| 15. Estandarizar métodos y procedimientos de medicion y calibracién, y establecer un banco |
i de informacion para su difusion. '

1 16. Planear, organizar y prestar los servicios de los talleres cuando asi se le solicite.

17. Colaborar con la implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema integrado
de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia. ‘

' 18. Las demas que le sean asignadas por ley, autoridad competente o por el Director General
y que sean acordes a Ia naturaleza del cargo i

e e H
s e T T T AU, 8 s T S e iy

V CONOClM!ENTOS BASICOS O ESENC!ALES

[ i B L MRl i e

1 Conceptos esenuales sobre metrologla cientifica e industrial y normas relacionadas.
1 2. Gerencia y Gestion Publica.

3. Manejo y administracion de laboratorios de metrologia.

| 4. Gerencia de Proyectos.

1 5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Inglés.

: ) Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
' COMUNES l' POR NIVEL JERARQUICO B
“s Orientacién a resultados. le leerazgo
"o Orientacién al usuario y al ciudadano. 1l e  Planeacion.

s Trasparencia. I ¢« Toma de decisiones.
: o Compromiso con |a organizacion. ¢ Direccion y desarroilo del personal.
| i e Conommlento del entorno.

i —— = —

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[F S —— e Hm - E O e

i s = - l e e e

ESTUDIO EXPERIENCIA

- . PR - —si?

; Titulo profesional en disciplina académica Clncuentaydos (52) meses de experiencia
|del nucleo basico del conocimiento en:| profesional relacionada.
-Educacion; Ingenieria Quimica y afines;{
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria j
- Electronica, Telecomunicaciones y afines; |;
' Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria |-
Civil y afines; Ingenieria Biomeédica y afines;
i Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
' Sistemas, Telematica y afines; Otras
: Ingenierias; Fisica: Matematicas,
i Estadistica y afines; Quimica y afines.

—_ . - N - [t ————— - i L nnir e —— s




Resotucion No.

800-20 17

Pagina No. 24

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de instituto Nacional de Metrologia INM

~~

a

maestria en areas relacionadas con las

i funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

| Titulo de posgrado en la modalidad de

por fa ley.

i
|

VIH.

~ ALTERNATI

VAS

! ESTUDIO

i

s ——

EXPERIENCIA i

e

| Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
;Educacién; Ingenieria Quimica y afines;
-Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
.Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Biomeédica y afines;
i Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
| Sistemas, Telematica y afines; Otras
| Ingenierias; Fisica: Matematicas,
| Estadistica y afines; Quimica y afines.

‘Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con
_las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
‘por la ley.

—

! Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
i profesional relacionada.

ESTUDIO

P

i

' Titulo profesional en disciplina académica
idel nucleo basico del conocimiento en:
SEducacién; Ingenieria Quimica y afines;
§Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria

. Civil y afines; Ingenieria Biomédica y afines;
.Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
i Sistemas, Telematica y afines; Otras
i Ingenierias, Fisica; Matematicas,

Estadistica y afines; Quimica y afines.

: Tarjeta profesional en los casos requeridos

“Electrénica, Telecomunicaciones y afines: |
.Ingenieria Mecanica y afines; Ingenierfa|

! por la ley.

b

EXPERIENCIA

e

e

e m—

E Ochenta y ocho (88) meses de experiencia |
i profesional relacionada. '

e —— P T e —sa——— Ll
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! L | I’._h_ IDENTIFICAC!OI‘{ e
N'V?_l_ _ J[ Directivo | J
Denominacion del Empieo | Subdirector General de Unidad Administrativa

L l{Epeotal

Codigo: ":___m_w _Joo4o

; Gmrédo J}O e b e _I

!NO de Cargos: - ]J”T’Eé's e

i‘Dependenua. o [ Donde se ublquemércgrégw o |

i'Cargo deljeféri—ﬁ"f“ﬁéma_iké_faz S thrector General ]

R LT ke e e — - 3-

. AREA FUNCIONAL !

- - m— e PR

SUBDIRECCiON DE METROLOGIA QU!MICA Y BIOMEDICA a

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

[ - F—— A - m—— e

: Dirigir y propender por el cumpI|m|ento de los objetivos relacionados con la naturaleza y |
funciones de la Subdireccién de Metrologia Quimica y Biomedicina, de acuerdo con las
 directrices, planes y estrategias adoptados y en concordancia con las politicas generales del
'gobierno del Director General y de organismos Internacionales en materia de Metrologia
;__“ennflca e Industrlal

; e r—————— P —— P
. DESCR!PCION DE FUNC_:IONES ESENCEALES _ Wﬁl

- P

1. Implementar custodiar y conservar los patrones nacicnales o materiales de referencia |’
i

necesarios en metrologia quimica y biomedicina, de acuerdo con los lineamientos |.
internacionalmente establecidos. '

2. Proveer trazabilidad en el campo de 1a metrologia en quimica y biomedicina, de acuerdo
i con los lineamientos internacionalmente establecidos.

| 3. Representar al Instituto, cuando sea delegado por el Director, frente a los grupos
nacionales e internacionales de trabajo en metrologia quimica y biomedicina, y desarrollar
' las tareas producto de esas membrecias, asi como coordinar la participacion de los |

laboratorios de referencia designados.

4. Coordinar y dirigir las acciones necesarias para el desarrollo, preparacion y certificacién
de Materiales de Referencia y el aseguramiento de la trazabilidad de los patrones
nacionales de medida.

5. Proveer los servicios de calibracion, capacitacién y asistencia técnica en metrologia .
! quimica y biomédica.

6. Desarrollar, manejar y distribuir Materiales de Referencia Certificados.
7

Proponer la designacion de laboratorios para desarrollar tareas especificas de metrologia |’
quimica y biomedicina cuando sea necesario.

8. Coordinar ia participacién en comparaciones inter-laboratorios y estudios colaborativos ?
en metrologia quimica y biomedicina.

9. Desarroltar y evaluar planes de ensayos inter-laboratorios, ensayo aptitud para ia
i validacién de métodos, el control y certificacion de materiales de referencia y laf:
evaluacion de la competencia técnica en el campo de guimica y las mediciones fisico- |
quimicas y biomédicas.




Resolucion No. 3 0 0 -20 1 7 Pagina No. 26

Por la cual se madifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
emplecs de la planta de personal de Inslituto Macional de Meirologia INM

10. Proponer como patrones nacionales de medida de metrologia quimica y biomedicina,

requerimientos técnicos y legales para tal fin y participar en su aprobacion vy
reconccimiento.

11. Realizar los proyectos de investigacién, desarrollo e innovacién en metrologia quimica y
biomedicina.

: . 12. Participar y colaborar en |a definicion de las tasas y tarifas de los servicios de metrologia
quimica y biomedicina.

13. Fomentar la transferencia del conocimiento en el campo de la metrologia quimica y

l
|
!
; biomedicina.

i 14, Participar en la ejecucion de los programas de intercambio técnico y metrolégico y de

convenios concertados con instituciones nacionales y extranjeras.

manuales técnicos, procedimientos de medicion y articulos cientificos que den a conocer
los resultados de las investigaciones que realice en metrologia quimica y biomedicina.

.16, Organizar y supervisar el sistema de gestidn de la calidad en los laboratorios de
| metrologia quimica y biomedicina y proponer a la Direccién las medidas necesarias para
: el mejoramiento técnico y administrativo de las mismas.

17. Estandarizar metodos y procedimientos de medicién y calibracion, y establecer un banco
de informacidn para su difusién.

| 18. Colaborar con la implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema integrado
de gestion en el instituto Nacional de Metrologia.

y que sean acordes a la natura!eza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

\— - P

' Formulamon de proyectos de Investigacion, Desarrollo e innovacion [+D+i.
2. Gerencia y Gestién Publica.

i1 3. Métodos instrumentales de analisis quimico.

i 4. Desarrollo y validacién de métodos analiticos cuantitativos.

‘5. Fundamentos de Metrologia Quimica.

aquellos presentados por los laboratorios bajo su tuteta que cumplan con losl

personal especializado en metrologia quimica y biomedicina, de acuerdo con los |!

' 15, Dirigir, coordinar y orientar las evaluaciones técnicas y administrativas referentes al.

19. Las demas que le sean asignadas por ley, autoridad competente o por el Director General |

} 6. Sistema Integrado de Gestion.

7. Inglés.
ARt P Y MRy, = = = = & = = i s ias g S T T pp— A Ft

: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES r
: COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
"« Orientacién a resultados. ] -"-'Llﬁéaigc; i

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. s Planeacion.
© e Trasparencia. ¢ Toma de decisiones.

« Compromiso con la organizacion. ¢ Direccién y desarrollo del personal.
! . Conocnmlento dei entorno.

Vil REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

oo . a5 + s pa—r— - =

——— e T
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ESTUDIO

- P gy

| Titulo profesional en disciplina académica
~del nucleo basico del conocimiento en:

| afines.

I

‘Titulo de posgrade en la modalidad de
_maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

1 - . -
1, Tarjeta profesional en los casos requeridos
porlaley.

'Educacién, Quimica y afines, Ingenieria
i Quimica y afines; Biologia, Microbiologia y ;

EXPERIENCIA

i

" Cincuenta y dos (52) meses de experiencia |

. profesional relacionada.

= = vt e s m— e + i i = ———

VIll, AL
ESTUDIO

: Titulo profesional en disciplina académica

idel nucleo basico del conocimiento en:

! afines.

‘especia[izacién en areas relacionadas con
“las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

'Educacién, Quimica y afines, Ingenieria’
! Quimica y afines; Biologia, Microbiologia y

 Titulo de posgrado en la modalidad de;

ATIVAS

TERN
. -

=g o an

N, e | —
CTe L - ppapii iy

A ——————————
R ———_———

EXPERIENCIA

L e

e ot col

: profesional relacionada.

ESTUDIO

-

EXPERIENCIA

: - .
‘Titulo profesional en disciplina académica

del nlcleo basico del conocimiento en:
| Educacion, Quimica y afines, Ingenieria

afines.

' Tarjeta profesional en los casos requeridos
; por la ley.

1
1

! Quimica y afines; Biologia, Microbiologia y |:

— .

?Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
- profesional relacionada.

| Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

1
|
1
|
'
i
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I. IDENTIFICACION

puplll

——— T Ty,
3_.
[

INwel  |[Diectvo T
! . _ : Subdirector General de Unidad Administrativa |’
i Denominacion del Empleo: [ Especial
T N l
Grado: 20 l
:No. de Cargos: [ Tres (3) ]
- Dependencia: mmw'}@bﬁdé—ééﬁdﬁiddé'él cargo J!
 Cargo del jefe Inmediato: T | Director General _ h
| Il. AREA FUNCIONAL !

SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS {

s = i e |

IDirigir y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de Innovacion y
| Servicios Tecnoldgicos, siguiendo las directrices, planes y estrategias adoptados en
iconcordancia con las politicas generales del gobierno, de la Direccion General y de
i_o_rganismos Internacionales en materia de Metrologia Cientifica c?_lrn‘dqstﬂal_.r

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—— -

1. Coordinar los servicios que ofrece el Instituto en materia de metrologia, mantener
estadisticas sobre éstos y establecer la comunicacion entre los clientes y las areas de
metrologia.

2. Realizar estudios técnicos que permitan el desarrollo cientifico, tecnologico y del|.
innovacién en sus procesos misionales, de acuerdo con las necesidades de la industria. |i

1 3. Estructurar y poner en funcionamiento un sistema de informacion que dé servicio a la |
E industria, a los centros de investigacion, a las instituciones interesadas en los avances |
© tecnolégicos de la metrologia y a los proveedores de tecnologia y servicios metrolégicos.

4. Verificar y hacer seguimiento a los laboratorios de referencia metro légica designados y
g coordinar con tales laboratorios sus actividades para el desarrollo de tareas especificas
|  en materia metrologica.
|
i

;5. Dirigir, proponer y coordinar las lineas de investigacion cientifica, los proyectos de |
investigacién, innovacién y servicios tecnologicos del Instituto.

.B. Consolidar y divulgar los resultados de las evaluaciones técnicas y administrativas que |
' realice el Instituto referentes a los manuales técnicos, los procedimientos y los articulos {:
cientificos.

;7. Establecer las estrategias y mecanismos para la produccion y venta de bienes y servicios |.
‘ resultantes de las actividades de divulgacion, promocién, y capacitacidén y de programas |
formulados por el Instituto.

8. Analizar matematica y estadisticamente las capacidades de medicién y calibracién de los
laboratorios y reportar sus resultados a la Oficina Internacional de Pesas y Medidas
(BIPM).

i
b
!
i

‘9. Evaluar |a viabilidad técnica de prestacion de servicios de calibracion y de capacitacién y
' otros de naturaleza técnica, asi como de las nuevas propuestas que demanden los |
usuarios. J
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r‘“‘ s e T T e T - J
3 ESTUBIO ] EXPERIENCIA | __(

IE— n—— u LT I .‘._‘_“_'-‘ LT It I T

i Titulo profesmnal en dlscmlma académica |: Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
'del nucleo basico del conocimiento en: Eprofesional relacionada.

' Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria |
| Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica, |
Telecomunicaciones vy afines, Ingeniera|:
| Industrial y afines; Ingenieria Agroindustrial, |
| Alimentos y afines; Ingeniera de Sistema, | 1
- Telematica y afines, Ingeniera Mecanica y
- afines; otras Ingenierias; Fisica; |
| Matematicas, Estadisticas y afines; Quimica |,
; y  afines; Educacién; Administracion,; {:
 Economia.

| Titulo de posgrado en la modalidad de|;
. maestria en &reas relacionadas con las i
- funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos |
_por la ley. e - o e

VIl ALTERNATIVAS !

i ESTUDIO ‘ EXPERIENCIA

i e — e e — . A

‘Titulo profesional en dlsmphna academzcal Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia |
“del nucleo basico del conocimiento en: I profesional relacionada. _
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria i
 Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica, _
' Telecomunicaciones y afines, Ingeniera | i
| Industrial y afines; Ingenieria Agroindustrial,
'Alimentos y afines; Ingeniera de Sistema,
. Telematica y afines, Ingeniera Mecanica y
"afines; otras Ingenierias; Fisica;
- Matematicas, Estadisticas y afines; Quimica
'y afines; Educacién; Administracién;
Economia.

‘Titulo de posgrado en la modalidad dej. |
, especializacion en areas relacionadas coni’
“las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
_por la ley.

e e . . . ———— - = - - R H
S T DT T T T

ESTUD!O L EXPERIENCIA I

(S L ——— - p—— . = retbimirmane = e om ol b - - ol

“Titulo profesional en discipiina académica || Ochenta y ocho (88) meses de experiencia|
;del nucleo bhasico del conocimiento en: !profesuonai relacionada.
‘Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria ! :
"Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica, ’
. Telecomunicaciones y afines, Ingeniera;
industrial y afines; Ingenieria Agroindustrial,
| Alimentos y afines; Ingeniera de Sistema,
Telematica y afines, Ingeniera Mecanica y
- afines; otras Ingenierias; Fisica;
. Matematicas, Estadisticas y afines; Quimica |
Y afines: Educacion; Administracion; .
- Economia. |

' Tarjeta profesional en los casos requeridos ;.
{por laley. "
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"10. Organlzar y supervisar el sistema de gestlon de la calldad en programas de inter -
| comparacion. '
11, Establecer y apoyar programas de capacitacion técnica y propiciar formacién en materia
| metrolégica. :
H12. Resguardar, controlar y actualizar la informacién que conforme a la ley tenga el caracter
- de reserva o confidencial. '
' 13. Elaborar informes de evaluacion sobre las capacidades y competencias técnicas de los
: faboratorios de calibracion, en coordinacién con el Organismo Nacional de Acreditacion
u otros organismos de acreditacion autorizados.
14. Planear, organizar y coordinar la automatizacién electrénica del Instituto
15. Proponer a la Direccion General la realizacidn de convenios, acuerdos y demds ||
instrumentos de intercambio cientifico y tecnoldgico y coordinar las acciones derivadas
de los mismos.
118, Organizar y coordinar ensayos de aptitud, comparaciones inter-laboratorios y estudios |;
colaborativos en coordinacion con las subdirecciones del Instituto y mantener una base |
! de datos actualizada sobre estas actividades.
'17. Coordinar las actividades de {a Red Colombiana de Metrologia que se establezca.
18. Prestar servicios tecnoldgicos de apoyo relacionados con mediciones y asesoria '
metrolégica al usuario, para el favorecimiento de la transformacién productiva y cientifica,
i con el apoyo de las otras dependencias del Instituto.
i 19. Emitir los conceptos técnicos cuando el Instituto actte como experto técnico con el apoyo
A de las otras dependencias.
1 20. Colaborar con la implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema integrado :
| de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.
,- 21. Las demas que le sean asignadas por ley, autoridad competente o por el Director General
' y que sean acordes a Ia naturaleza del cargo
V CONOCIMIENTOS BASIC()S O ESENCIALES
- - e ——m LD R ——
1. Conceptos esenciales sobre metrologla cientifica e andustnal ¥y normas relacionadas.
2. Gerencia y Gestion Publica.
! 3. Formutacion de proyectos de Investigacion, Desartrollo e Innovacion 1+D+i.
; 4. Gerencia de Proyectos.
5. Sistema Integrado de Gestion.
f 6. Inglés.
i COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L |
] COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
i « Orientacion a resuitados. [- ' L'iae‘-razgo.
"« Orientacién al usuario y al ciudadano. ‘ e Planeacién.
ie Trasparencia. . e Toma de decisiones.
o Compromiso con la crganizacion. f » Direccion y desarrollo del personal.
Lo Conocumaento del entorno
1_.__..-._.._____-_..__....._ — ————— L
. VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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NIVEL ASESOR:

I. IDENTIFICACION

S

- — o T = L e e, _rpepar, 5 a1 o e T A M e e i == e opepra LN

: Nivel: - - ']’ Asesor ]
1 Denommamon del Empleo o Jf Jefe Oflcma Asesora de PlaneaCIon }
Codlgo ] 1045 - S ]
Grado: . T T ” 14 |
‘No. de Cargos:  Juno(y ]
.Dependencia: ]' Oficina Asesora de Planeacion ]
nggg_c_lel jefe Inmediato: | Director General |

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

T e DR s _— - et

PROPOSITO PRlNCIPAL

" T s st s ,—-..ME

T . - S s e i

‘ Disefiar, asesorar y gestionar politicas, procedimientos y herramientas para el desarrollo de |:

la planeacidon estratégica institucional incluyendo la visiéon presupuestal y de los sistemas de
-gestion, bajo los parametros del Plan Nacional de Desarrollo y los requisitos técnicos y 5
!Iegales que nos exija nuestra prestacion de servicios y cumplimiento de las funciones de la
entidad.

e e

v ——— ¢ e, — owere JPtiaivisiabei s p— — o = Jsinisigy

E IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

!..__.__;_..'_'.._:,. T pp—— S e

i 1. Asesorar al Director General y a los subdirectores en los procesos de planeacién.

% 2. Disefar y desarrollar los instrumentos de planeacion estratégica del Instituto Nacional de

Metrologia - INM, hacia el desarrollo cientifico, tecnoldgico y de innovacién en sus
procesos misionales. :

/3. Prestar asistencia técnica y metodolégica a las dependencias del Instituto en materia de
formulacién, programacion financiera, seguimiento, evaluacion de proyectos de
investigacion cientifica en Metrologia y demas proyectos de |la Entidad.

4. ldentificar y gestionar fuentes alternas de financiamiento, asi como formular y participar

en la consecucion de créditos y programas de cooperacién técnica nacional e
| internacional, que la entidad requiera para el cumplimiento de su mision, en coordinacién
con las instancias pertinentes.

| 5. Definir y actualizar los indicadores de gestion y resultados del Instituto Nacional de
| Metrologia - INM. 5

6. Elaborar, en coordinacion con fas otras dependencias del Instituto Nacional de Metrologia |-
- INM, los planes estratégicos y de accion, el Plan Operativo Anual y Plurianual, y apoyar
a las dependencias del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo en la elaboracién del
Plan de Desarrollo Sectorial y de todos aquellos a que haya lugar.

7. Elaborar el Plan Indicativo y de Accidn y realizar su seguimiento y evaluacién; asi mismo
elaborar en coordinacion con la Secretaria-General, el anteproyecto de presupuesto de |
funcionamiento e inversion y el plan plurianual de inversiones del Instituto Nacional de
Metrologia - INM.

8. Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Instituto Nacional de
Metrologia y elaborar los informes de seguimiento y propuesta de ajuste a los mismos.

.9 Coordlnar el Sistema de Gestion de Ia Cahdad desarrollar y vahdar Ios indicadores de

LI—
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10.

1.
12.

13.
14.
15,
16.

17.
18.

18.

~gestion, producto e impacto del Instituto Nacional de Metrologia - INM Y hacer

seguimiento a través de sistemas establecidos para el efecto.

Realizar los estudios sobre tasas y tarifas, descuentos y pagos por los servicios ofrecidos
por el Instituto Nacicnal de Metrologia - INM, de conformidad con la ley gue las establece.

Apoyar la formulacion del componente ambiental del Plan Nacional de Desarrollo.

Planificar, mantener y hacer control de |la gestién de 1os procesos y procedimientos del
Instituto Nacional de Metrologia - INM.

mejorar la calidad de los servicios.

Metrologia - INM.

Recomendar las modificaciones a {a estructura organizacional del Instituto Nacional de
Metrologia — INM que propendan por su modernizacion.

Apoyar y participar en la elaboracion y ejecucion del plan estratégico de tecnologias de
la informacién y comunicacion del Instituto Nacional de Metrologia — INM.
Preparar la informacion y rendir los informes que le soliciten las autoridades competentes.

Instituto Nacional de Metrologia - INM en lo relacionado con asuntos de su competencia.

y que sean acordes a la naturaleza del cargo.

——tm e e TR = = = mn

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Planeacién Estrategica.

2. Plan Nacional de Desarrollo y Planes Sectoriales.
3. Presupuestc General de la Nacion.
. 4. Sistema Integrado de Gestién.

5.

Gerencia de Proyectos.

Vliz’rCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

el e

F o T

COMUNES ~POR NlVEL JERARQUICO

Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter econémico y financiero, para {:

Apoyar la gestion estratégica y operativa de las dependencias de!l Instituto Nacional de

Planificar, mantener y hacer el controt de la gestion de los procesos y procedimientos del |:

Las demas que le sean asignadas por ley, autoridad competente o por el Directer General |;

» Orientacion a resultados.

o QOrientacién al usuario y al ciudadano.
+ Trasparencia.

» Compromiso con la organizaciéon

}
I
|
i

P . L:derazgo.

. Conocimiento del entorno

¢ Planeacion.
+ Toma de decisiones.
s Direccion y desarrollo del personal.

o Vil. REQUIS OS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPERIENCIA

PP [m—_—

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; Contaduria  Publica;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria

de Slstemas Telemética y aflnes lngenlerla

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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{Industrial y afines; Ingenieria Electrénica,
{ Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
i Eléctrica y afines; Ofras Ingenierias;
5 Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funcicnes del cargo.

‘Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Iey

sy

ALTERNATIVAS

 tta Y marre e . = o —m 5=+

ESTU DIO

- P

e

)

iTitqu profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria
.Economia; Ciencia Paolitica,

( Internacionales; Ingenieria Administrativa y i

.afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
L de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
glndustnal y afines; Ingenieria Electronica,
gTeiecomunicaciones y afines; Ingenieria
Electrica y afines; Otras Ingenierias;
i Matematicas, Estadistica y afines.

. Tarjeta profesional en los casos requeridos
i por Ia Iey

Publica; ¥
Relaciones |

'a EXPERIENCIA

—m— o —— e bt

: profesional relacionada.

:
;
;
i
i
i
|
i

ISetenta y cinco (75) meses de experiencia

. ——
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NIVEL PROFESIONAL.:

IDENTIFICACION

i Nivel: || Profesional 1
{ Denominacion del Empleo: ~ |{Profesional Espemallzado l
iC()digB:m S H 2028 - 7 }
; Grado: !! 22 S -.——]
7 {No. de Cargos: JTres (3) |
Dependencia: ](bonde se ubique el E:c"i"r"é'ém' ) o 1
| Cargo del jefe Inmediato: uien ejerza la super\nsmn dlrecta l
‘ _ _REA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE METRO[ OG|A F|S|CA

S ML oo ot

PROPOSITO PRINCIPAL - |

prm————
Formular las actwndades técnicas y cientificas de los procesos en los que interactua lali

Subdireccion de Metrologia Fisica para el cumplimiento de la misidn y logro de los objetivos
institucionales de acuerdo con las politicas de la entidad, acuerdos internacionales,

estandares de calidad y las normas vigentes
r"'*"i__= 3 TR r -

o R = e et e i it i o ey

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

24
......... e mm—— e n e

1. Formular, realizar y cooperar en el desarrollo de proyectos de investigacion e innovacion
en metrologia, que mejoren el servicio y respondan a las necesidades del pais en esta|:
materia. :

2. Desarrollar las acciones necesarias para la consolidacion y funcionamiento del grupo o |-
los grupos de investigacion de la Subdireccion de Metrologia Fisica que le permitan el
reconocimiento y sostenimiento como centro de investigacion y desarroiio tecnologico.

3. Formular los prospectos de planes, programas y proyectos de Subdireccion de Metrologia
Fisica, atendiendo las normas vigentes y requerimientos institucionales.

4. Proponer y desarrollar proyectos de difusion y de educacion en metrologia de acuerdo a |!
las necesidades de conocimiento de este campo.

5. Proyectar conceptos técnicos en el area del laboratorio asignado y en temas.
transversales de estimacién de incertidumbre, métodos de medicién y modelos
matematicos relacionados.

6. Elaborar articulos cientificos y preparar material bibliografico que den a conocer {os :
resultados de las investigaciones, trabajos y aplicacién de métodos en metrologia fisica |.
y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos establecidos para tal fin. ||

7. Responder por las actividades técnicas y administrativas del laboratorio de la magnitud
asignada, mediante la planeacién y ejecucion de las labores que permitan mantener vy j!
mejorar las capacidades de medicion y calibracion de conformidad con los requisitos
establecidos en el sistema integrado de gestion, las normas aplicadas y los compromisos
internacionales. '

8. Atender las solicitudes de prestacion de los servicios tecnolégicos que ofrece el instituto
y conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aplicaciones, de
acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion
definida.




Resolucion No, Pagina No. 35

300-2017

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de instituto Nacional de Metrologia INM

T ek s — - N - P messmn oL o - —m- e = s e e ——

9 Desarrollar las actividades pertmentes para la custodia, conservacion y aseguramuento
§ de la trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional def
unidades.

'10. Preparar los estudios para proponer ¢ actualizar la designacidn de patrones nacionales
' de la magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos tecnicos
i y normativos establecidos.

11. Responder por las actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema
Interamericano de Metroiogia del SIM y/o el Comité Consultivo del BIPM de la magnitud
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales o internacionales de
metrologia, cuando sea asi sea designado.

12. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.

t . - - .
13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaieza y el area de desemperfio del empleo.

V. CONOCIMEENTOS BAS!COS 0 ESENCIALE i

PP - C L —— = -

h! 1. Metodologla de la mvestlgauon y elaboracion de proyectos.
|_ 2. Matematicas y estadistica.

3. Meétodos de medicidn y metrologia.
l 4. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

' 5. Sistema Integrado de Gestion.

: 6. Inglés. o 7 7
' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ;
+ & Orientacidn a resultados i s Aprendizaje continlo.
i & Orientacion al usuario y al ciudadano ‘e Experticia profesional.
{ * Trasparencia . Trabajo en equipo y colaboracion.
. Compromlso con la organizacion _ . Creatl\ndad e lnnovamon -

“ Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- P A e e — S, . [FREN—

1
- |
.I ESTUDIO £ EXPERIENCIA ]
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1

e - T mene—— e
Titulo profesional en disciplina académica {i Treinta y siete (37) meses de experiencia i
del nucleo basico del conocimiento en: i profesional relacionada.
Educacion, Ingenieria Civil y afines;
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenierfa Eléctrica y afines; Ingenieria
. Electronica, Telecomunicaciones y afines;
iIngenieria Quimica y afines, Ingenieria}:
- Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
iafines;, Educacion; Fisica; Matematicas,
| Estadistica y afines; Quimica y afines.

 Titulo de posgrado en la modalidad de
| especializacion en areas relacionadas con
l'las funciones del cargo.

, Tarjeta Profesional en los casos requeridos

L por la ley.

L _ VIIl. ALTERNATIVAS

- s TeTSLeTr o o CIrotLT LTI FE P ™ T * e - st
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y un (61) meses de experienciai:
i del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
!' Educacion, ingenieria  Civil y afines; |
i Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; |
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
' Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
. Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
+afines; Educacion; Fisica;, Matematicas,
i Estadistica y afines; Quimica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
_por la tey.
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I IDENTIFICACION
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Nivel: L * * N Profesmnal - ‘ o ___m_______l
| Denommacuén del Empleo: _I Profesmnal Espemahzado ___J
lodigo T laes e

Grado: o ] 22 . MJ
I No de Cargos o ,..,‘J Tres { 3) R o o l

Depenc:]_enc’l . L J Donde se ublque el cargo ] ]
;_(;:'_g_r_go’ del jefe lnmedi_éf_ct)f—' - ] Quien ejerza la supg\_nsrc;n dlrecta I

. AREA FUNCIONAL

, SUBDIRECCION DE METROLOGiA QUIMICA Y BIOMEDICINA.

! III PROPOSITO PRINCIPAL

S - © e e o R llbis o ttims b o R

Desarrollar actividades de Investlgacmn Desarrcilo e Innovacnon [+D+i, dentro del campo la
metrologia quimica y formular y coordinar la oferta y prestacion de servicios tecnoldgicos en

| metrologia quimica y biomedicina, de acuerdo los lineamientos, objetivos y metas |-

estratégicas de la subdlreccnon de la metrologia quimica y biomed|c:na

———— n b ———

! m st s i |
: Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES }

Ii-.- R A . . [P,

1. F’roponer el plan de accién de la Subdireccion de Metroiogla melca y Btomedlcma

estratégico del Instituto Nacional de Metrologia.
2. Formular, aprobar y ejecutar proyectos y programas de investigacion desarrollo e
innovacion (I+D+i} que permitan el desarrollo de métodos de medicién y materiales de

referencia ajustados a las necesidades de los laboratorios de ensayo que soportan el
sector productivo del pais.

metroldgica al sistema Internacional de unidades (SI).

de referencia y para la realizacion de ensayos quimicos.

5. Disefar y proponer las actividades de transferencia de conocimiento metrolégico que ||

realice la Subdireccion.

y Biomedicina.

7. Realizar actividades de difusién del conocimiento especializado en metrologia quimica, a

de metrologia u otros eventos de relevancia cientifica y técnica para el Instituto.

8. Formular las evaluaciones necesarias que permitan la designacion de {aboratorios para i
.‘ realizar tareas  especificas de metrologia quimica y/o representar al pais en
| comparaciones internacionales.

en metrologia quimica y biomedicina.

10 Colaborar con Ia |mplementac|0n mantenlmlento y mejora contmua del sistema mtegrado

l apuntando al cumplimiento de la mision, al logro de la vision del Instituto y al plan !

3. Formular programas de produccion para la elaboracién de nuevos materiales de |;
referencia requeridos en el pais, para facilitar el establecimiento de la trazabilidad

4. Desarrollar, documentar y validar métodos de medicién para la certificacion de materiales |

6. Coordinar y dirigir las actividades de formacién en temas de metrologia quimica de i
g personal interno y externo en los laboratorios de la Subdireccién de Metrologia Quimica |

través de la publicacion de articulos cientificos y participacién activa en congresos, foros{

9. Coordinar la participacion en comparaciones inter-laboratorios y estudios colaborativos i
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de gestlon en el Instituto Nacional de Metrologna

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

e

V.,

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

e vy

o s —

. informaticas para ofimatica y estadistica.
; 5. Sistema Integrado de Gestién.

!6 nglés.

Formulacion de proyectos de Investigacidon, Desarrollo e Innovacion 1+D+i.
Métodos instrumentales de andlisis quimico.
Desarrollo y validaciéon de métodos analiticos cuantitativos y/o cualitativos.

Técnicas de muestreo, quimiometria, disefo de experimentos y manejo de herramientas

[ e T M. A 2

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| VL.

COMUNES

P M e e v S —

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromuso con la orgamzacuén

'Aprendlzaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

Vil.

P = W

ESTUDIO

,Tttulo profesmnal en disciplina académica |
del ntcleo basico del conocimiento en:
Quimica y afines, Ingenieria Quimica y
- afines; Ingenieria Electrénica,
t Telecomunicaciones y afines; Bioclogia,
Microbiologia y afines.

iTitqu de posgrado en la modalidad de
| especializacion en areas relacionadas con
| las funciones del cargo.

i . . .
' Tarjeta Profesional en los casos requeridos |-

REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i

. por laley

B

VIl

ALTERNATIVAS ,

‘ e

EXPERIENCIA

———

: profesional relacionada.

EREE

ESTUDIO

v T — LoTTLIDioo o IS T ST

i

’T|tulo profesional en dlsmplma academica
}del nacleo basico del conocimiento en:
?Quimica y afines, Ingenieria Quimica vy
! afines; Ingenieria Electrénica,
: Telecomunicaciones y afines; Biologia,
_Microbioclogia y afines.

: Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por Ia Iey

g

! EXPEREENC!A

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada

‘Treinta y siete (37) meses de experiencia
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o st e———— e
i o l IDENTIFICAC!ON ) - A__]
. Nive: o v ]IProfesmnaI - ——]

: Denominacion del Empleo: 'h Profesmnal Especnallzado ]
JCodlgo _ . : ] 2028 |
- Gr:ado Lo i |22 |
“NB _deCargos: o ]"ﬂ"’é&"'s')' ]
1 Debéndencaé“ S [ ‘Donde se ubique el cargo ,,-,___,]:
‘Cis_;l_rgo del Jefe Inmedlato T k Qunen ejerza la super\/|5|én directa j

H. AREA FUNCIONAL

—— o — - . — . ————r e —— ...

SUBDIRECCION INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Iu.a»“ - < A L L1 LA 17 M e

. Adelantar conjuntamente con Ias otras dependencias operativas y administrativas las
-actividades y temas relacionados con Ciencia, Tecnologia e Innovacién, con el fin de

contribuir al oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como proponer
-y consolidar los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para ia integralidad |
1y coherencia de las actividades relacionadas con la investigacion cientifica, el desarrollo |
§ tecnoiéglco y Ia mnovacuﬁn I+D+i. |

— piionis

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— - T Ll - . e Pibuiisl

1. Ejecutar las actividades tendientes al desarrollo de proyectos de Investigacion, Desarrollo
e Innovacion |+D+i propuestos por las Subdirecciones de Metrologia Fisica y Quimica y
{ Biomedicina.

1 2. Realizar los estudios técnicos que permitan el desarrollo cientifico, tecnoldgico y de |
innovacion en sus procesos misionales, de acuerdo con las necesidades de los sectores ||
productivos y alineados con las necesidades del instituto.

3. Contribuir en la gestion de convenios, acuerdos y demas instrumentos de intercambio
i cientifico y tecnolégico, de acuerde a los objetivos misionales del INM.

"4, Formular e implementar planes, programas y proyectos técnicos de la Subdireccién de
Innovacion y Servicios Tecnologicos para que se atiendan los requerimientos |:
| institucionales, siguiendo los estandares de calidad existentes.

5. Realizar las actividades administrativas requeridas para la obtencion de productos de
nuevo conocimientos resultantes del desarrollo de proyectos y actividades de CTel,
siguiendo los estandares de calidad existentes.

;6. Efectuar la gestion administrativa de los proyectos y actividades de Investigacion,
Desarrollo e Innovacién 1+D+i y en las diferentes actividades de caracter cientifico
desarrolladas en el Instituto.

I:7. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones |
pertinentes y brindar apoyo en la elaboracion y actualizacién de los documentos del |,
sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

8. Desarrollar actividades y material documental que contribuya a consolidacion vy
' sostenimiento del INM como centro de investigacion y desarrolio tecnologico.

t 9. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos, {;
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccién. |

e s

! 10. Realizar las actividades requeridas para la implementacién, mantenimiento y mejora del




Resolucién No. 3 00 - 2 0 1 1 Pagina No. 40

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de Instituto Nacional de Metrologia INM

Sistema Integrade de Gestion, tales como elaboracion y revision de documentos,
realizacion de informes de gestién, reportes de actividades de mejoramiento,
participacidn en los procesos de auditorias internas, entre otros de acuerdo con las |
politicas y normas establecidas.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con ei nivel, la
naturaleza y el area de desempenio del empleo.

e et e T i e g

=__O.NO'SIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

X

O kW N =

Gerencia de Proyectos de +D+i.

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
Sistema de Ciencia Tecnologia € innovacién colombiano.
Sistema Integrado de Gestion.
Matematicas y Estadistica.

- = i e e

u'VI‘ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"" POR NIVEL JERARQUICO
s Orientacién a resultados . Aprend:z-aje' continuo. )
» Orientacidn al usuario y al ciudadano e Experticia profesional.
s Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracién. 1
. Compromlso con la organlzacmn s Creatividad e InnovaC|on

g - - - e

E | .ESTUDIO ‘,  EXPERENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Industrial y afines; i
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Mecanica vy afines; Otras
Ingenierias; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines;
Administracién; Economia.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la 1ey

g

: ALTERNATIVAS

e Mg g d 4 e e i R g 4t e

EXPER]ENCIA

Y

Titulo profesional en disciplina académica ji Sesenta y un (61) meses de experiencia |
del nucleo basico del conocimiento en: i profesional relacionada

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; |




Resolucion No.

500-20 17

Pagina No. 41

Par Ia cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los

‘Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas, !
' Telematica y afines; Ingenieria Mecanica y

empleos de fa planta de personal de Instituia Nacional de Metrologia INM

afines; Otras Ingenierias; Fisica; -
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica -

_ y afines; Administracién; Economia.

i por 19 ley.

i

- Tarjeta Profesional en los casos regueridos

. S |
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i L IDENTIFICACION o o _]
'lNiveI' T || Profesional ,.
| Denommamon del Empleo || Profesional Especializado T __I
Codlgo odigor T . i?2028 - z[
"Grado: Ii 20 "”ﬁ ]
'No. de Cargos: ) | cuato ]
fnﬁhé—bénﬁdencia' T "Donde se ublque eI cargo ‘mf;m—{li
Cargo del Jefe Inmed!ato - ] Qu1en ejerza la superwsuon dlrecta MH]
. AREA FUNCIONAL |

SUBDIRECCION DE IVIETROI OGIA FISICA

. PROPOSITO PRINCIPAL .

| Desarrolfar las actividades técnicas y Clentlflcas de los procesos en los gue interactua la
: Subdireccion de Metrologia Fisica para el cumplimiento de 1a misidn y logro de los objetivos
:institucionales de acuerdo con las politicas de |a entidad, acuerdos internacionales,
[ esténdares de calldad y Ias normas wgentes ;

o= —— ==

AT iy . At

V. DESCRlPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y apoyar en la reahzacnon y desarrollo de proyectos de mvestlgac:lon e
innovacion en metrologia, que mejoren &l servicio y respondan a as necesidades del pais
en esta materia.

i2. Cooperar en la consolidacion y funcionamiento del grupo o los grupos de investigacion |
i de la Subdireccién de Metrologia Fisica que le permitan ef reconocimiento y sostenimiento _
! como centro de investigacion y desarrollo tecnolégico.
|
i
i

;3. Elaborar los prospectos de planes, programas y proyectos de Subdireccién de Metrologia
Fisica, atendiendo las normas vigentes y requerimientos institucionales.

4. Preparar conceptos técnicos en el area del laboratorio asignado y en temas transversales
| de estimacion de incertidumbre y métodos de medicion.

5. Elaborar articulos cientificos y preparar material bibliografico que den a conocer los ;
resultados de las investigaciones, trabajos y aplicacion de métodos en metrologia fisica |-
y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos establecidos para tal fin. |}

6. Disefiar y desarroliar procesos de capacitacion interna para el mejoramiento de los |!
! servicios de la subdireccion y para la efectiva transmision del saber metrolégico.
i

:7. Responder por las actividades técnicas y administrativas del laboratoric de la magnitud ||

; asignada, mediante la planeacidn y ejecucion de tas labores que permitan mantener y
mejorar las capacidades de medicién y calibracién de conformidad con los requisitos
establecidos en el sistema integrado de gestién, las normas aplicadas y los compromisos
internacionales.

|

§8. Atender los requerimientos de los servicios tecnologicos que ofrece el instituto y
‘ conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aplicaciones, de
i acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion
definida. !

9. Desarrollar las actividades pertinentes para la custodia, conservacion y aseguramiento |’
: de la trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional de
unidades.

o R+ L e il
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i ‘ o .
i 10. Preparar los estudios para proponer o actualizar la designacion de patrones nacionales |,
de la magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos técnicos |-
y hormativos establecidos. ‘

11. Responder por las actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema {:
Interamericano de Metrologia del SIM y/o el Comité Consultive del BIPM de la magnitud {;
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales o internacionales de |

| metrologia, cuando sea asi sea designado. ‘

12. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
| integrado de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia. :

113. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

0ottt tnnpsom s I .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

ALES L

|: 1. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

|
2. Matematicas y Estadistica.
I 3. Métodos de medicion y metrologia.
i 4. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.
5. Sistema Integrado de Gestion.
6. Ingtés.
i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ? POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resuttados ' !' « Aprendizaje contintio, o
« Orientacion al usuario y al ciudadano s  Experticia profesional. '
e Trasparencia . o Trabajo en equipo y colaboracion.
. e Compromiso con la organlzaCion | Creatividad e Innovacién
| : A e - "
? Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

— e B e AR SN N

ESTUDIO ' EXPERIENCIA !

U , N

Titulo profesional en disciplina academicaE Trernta y un (31) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en.I profesional relacionada.
Educacion, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines; |
|.Ingenieria Quimica y afines, lngenieria;
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y ;.
.afines; Educacidn; Fisica;, Matematicas, {;
:Estadistioa y afines; Quimica y afines. |
: |
|

Titulo de posgrado en la modalidad del
especializacion en areas relacionadas con {i i
fas funciones def cargo. !

Tarjeta Profesional en los casos requeridos {;
por ia ley. i

- —— —— D TR | SR JEE——
i T T e e . B mcwsmemeemassmmgiieh iini

Vil ALTERNATIVAS

- o e bl b b el it
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EXPERIENCIA

| ESTUDIO

1

lTl’tulo profesional en disciplina académica || Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en:j| profesional relacionada.

Educacién, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieriaf:
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
.Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
-afines; Educacion; Fisica;, Matematicas,
- Estadistica y afines; Quimica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos

“por la ley.
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i

| L. IDENTIFICACION l
Nivel: N - 7 | i Profes:qlal o — ,_____]
Esnomi_n'inncli_;cf)’n' _q_eL%m_plgd: S ]! Profesional Especializado |
Cadigo: | - jao o

I Grado: o §£9 _ o ]
' No. de Cargos ~Cuatro @ ]

| Dependericia: | Dondess ubiquesicarge |

b Cargo del jefe Inmedlato_ “m .:_..‘_i _(‘)_u!ee&r{“ie__je_;;a Ia superwsmn d_lrgc_fi B _ J

. AREA FUNCIONAL j

. v———— e - — o — o . — - =

[X]
]

SUBDIRECCION DE METROLOGiA QUIMICA Y BIOMED!CINA

e —— 1 6 e e, ot i . st |

Ill. PROPOSITOPRINCIPAL

- i Ak M R I . A Tt .

Formuiar desarrollar y parttc:par en |a ejecucién de proyectos de Investigacion, Desarrollo e |
Jnnovacnon [+D+i, enfocados en la implementacion de técnicas analiticas vigentes y el
“desarrollo de nuevas técnicas, para la certificacién de materiales de referencia alineados a

Ios requerlmientos del sector productlvo deI pals

e — =T oy — ——

V. DESCRIPCION DE FUNC[ONES ESENCIALES

b e

[ - B S TP e

1. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos de la |
Subdireccién de Metrologia Quimica y Biomedicina, para atender los requerimientos
institucionales, de acuerdo con ias normas vigentes.

, 2. Desarrollar actividades de investigacion y formulacion de proyectos de investigacion en
’ metrologia quimica y la generacién de productos 1+D+i.

3. Realizar actividades de difusion del conocimiento especializado en metrologia guimica,
a través de la publicacién de articulos cientificos, obtencién de patentes, participacion |
en eventos cientificos y cursos que permitan posicionar al Instituto Nacional de:
Metrologia - INM como centro de desarrolio tecnologico y cientifico del pais. :

4. Elaborar y supervisar los planes de produccién de materiales de referencia y materiales |:
de referencia certificados, siguiendo los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion. |;

5. Elaborar y/o revisar los informes respectivos, de acuerdo con la programacion vy |i
planeacion de la produccion. :

! 6. Desarrollar, validar, documentar e implementar métodos de medicion, de acuerdo a los |
requerimientos técnicos establecidos, para el desarrollo de la capacidad de medicién y
la investigacidn cientifica.

7. Desarrollar las actividades requeridas para lograr el reconocimiento de las capacidades
de medicidn y calibracidn de acuerdo con los estandares de calidad establecidos y
garantizar el aseguramiento de la trazabilidad y la calidad de las mediciones efectuadas,
de acuerdo con las directrices del sistema integrado de gestidn institucional.

8. Gestionar tas actividades técnicas requeridas para la adquisicion de equipos, insumos,
materiales y reactivos, para la adecuacién de los laboratorios de la Subdireccion.

9. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
' sugerencias y denuncias PQRSD que se emitan a la Subdireccion.

. 10. Colaborar con la implementacion, mantenimiento y mejora continua del sistema|.
i integrado de gestién en el instituto Nacional de Metrologia.

e B Y e e e . - p—
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11.Las demas funciones asignadas por el Jefe mmedlato de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del empleo.

'CONOCIM!ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

informaticas para ofimatica y estadistica

o

Fundamentos de Metrologia Quimica.

Sistema Integrado de Gestién.

~

Formulamon de proyectos de InvestlgaCton Desarroflo & Innovacion |+D+i.
Métodos instrumentates de analisis quimico.

Desarrollo y validacion de métodos analiticos cuantilativos.

Técnicas de muestreo, quimiometria, disefio de experimentos y manejo de herramientas {i

Ingles.

E '.:T.VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B - - 4

L oo 1 iy A T - St

_ COMUNES

[
H

POR NlVEL JERARQUICO

-

R B R

Crientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la orgamzacnon

P —

’W

S REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

5 . [

. Aprendlzaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién,
Creatlwdad e Innovamon

ESTUDlO

EXPERIENCIA

T

, Titulo profesmnal en disciplina académica
del nuicleo basico del conocimiento en:
Quimica y afines,
afines; Ingenieria electrdnica,
' Telecomunicaciones y afines; Biologia,
Microbiologia y afines.

| Titulo de posgrado en la modalidad de|

| especializacion en areas relacionadas con
 las funciones del cargo.

: Tarjeta Profesional en los casos requeridos
 por la ley.

Ingenieria Quimica vy

7

b profesional relacionada.

(Treinta y un (31) meses de experiencia f

. -ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica
idel nucleo basico del conocimiento en:
:Quimica y afines,
afines; Ingenieria electrénica,
éTeIecomunicaciones y afines; Biologia,
| Microbiologia y afines.

| Tarjeta Profesional en los casos requeridos

Ingenieria Quimica y

por la ley.

1Cmcuenta y cinco (55) meses de experiencia
 profesional relaciona
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;L _ | 1 IDENT!EICACION ]
vael o R j ?roftausmiglw T T .,______u j
, Denominacién def Empleo: _ | Profesional Especializado ]
Codigo: . o8 ]
Grado: |20 ' |
'No. de Cargos: o m J Cuat'r'o\('4) | - ]
Dependencna o N o | Donde se ublqdég_(_:é}éo ST o I
' Cargo del jefe lnmedlato - | Qwen gjerza la superwsmn dlrecta - I

i AREA FUNCIONAL

' . ebea— e e — rrm— Rerrirndinpume el - —— -

. _ _ SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERV!CIOS TECNOLOGICOS

PR, e | . . -

' . PROPOSITO PR!NCIPAL

e e - e s . o

~ Desarrollar las actlwdades necesarias para la adecuada ejecucion y oportuno cumplimiento
lde los planes, programas y proyectos de la Subdireccion de Innovacién y Servicios

|Tecno!og|cos de acuerdo con los parametros establecidos por el Instituto Nacional del

Metrologia.

; V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- - . R

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de la
t Subdireccién para atender los requerimientos institucionales, de acuerdo con las
normas vigentes y los estandares de calidad existentes.

2. Realizar las actividades tendientes al desarrollo de proyectos de Investigacion,
J: Desarrollo e innovacién I+D+i propuestos por las Subdirecciones de Metrologia Fisica
y Quimica y Biomedicina.

3 Realizar actividades de difusién del conocimiento especializado a través de la :
i publicacion de articulos cientificos, obtencion de patentes, participacion en eventos |

cientificos y cursos que permitan posicionar al Instituto Nacional de Metrologia - INM
"_ como centro de desarrollo tecnolodgico y cientifico del pais.

4. Realizar estudios técnicos que permitan el desarrollo cientifico, tecnoldgico y de
: innovacidn en sus procesos misionales, de acuerdo con las necesidades de los sectores
i productivos y alineados con las necesidades del instituto.

cientifico y tecnoldgico, de acuerdo a los objetivos misionales del INM.

6. Realizar las actividades requeridas para la obtencion de productos de nuevo
conocimiento resultantes del desarrollo de proyectos y actividades de CTel, siguiendo
, los estandares de calidad existentes.

~J

7. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
| sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccion.

. 8. Realizar las actividades requeridas para la implementacion, mantenimiento y mejora del
| Sistema Integrado de Gestidn, tales como elaboracion y revision de documentos,
; realizacién de informes de gestidn, reportes de actividades de mejoramiento,
‘ participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de acuerdo con las
‘. politicas y normas establecidas.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

I naturaleza y el area de desempefio del empleo.

5. Contribuir en la gestion de convenios, acuerdos y demas instrumentos de intercambio |
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V. CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENC!ALES

] = ———"—

b e T = e et iyl

1. Gerencna de Proyectos de I+D+i.

2. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
3. Sistema de Ciencia Tecnologia e innovacion colombiano.
4. Sistema Integrado de Gestidn.
5

: Matematlcas y Estadistica.

e i e 1 = e o e =

Vi COMPETENCIAS COMPCIRTAMENTALES

- m e

Ao PR S - —_— . AL e -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Y N P [ — -

Orientacién a resultados |

. Aprend:zaje continuo.
« Qrientacién al usuario y al ciudadano

[ ]

[ ]

Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e Innovacidn,

Trasparencia
Compromiso con |la organizacion

Vil REQU!SITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

et r——— " e——. . re———- --—-‘ ERE e ——— = Db

e [P Ao Srapea—
Vi

g ESTUDIO it_ EXPER!ENCIA
Tntulo profesmnal en dlSCIplIna académica Tremta y un (31) meses de experiencia
jdel nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

i Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica
:y afines; Ingenieria Eiéctrica y afines;
| Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
'y afines; Ingenieria Industrial y afines;
: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
iIngenieria Mecanica y afines; Otras
: Ingenierias; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

' Titulo de posgrado en la modalidad de !
- especializacién en areas relacionadas con
‘las funciones del cargo.

l
Tarjeta Profesional en los casos requeridos ||
|

Jporla ley. . S -
viil. ALTERNATWAS | N
] ESTUDIO !E ~ EXPERIENCL{\_ e

'Tltulo profesional en disciplina acadéemica fClncuenta y cinco (55) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

 Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica |; !
.y afines; Ingenieria’ Eléctrica y afines; ||
Ingemena Electronica, Telecomunicaciones
iy afines; Ingenieria Industrial y afines;
. Ingenieria de Sistemas 'Telemaética y afines;
. Ingenieria  Mecanica y afines; Otras{:
: Ingenierias; Fisica; . Matematicas, |
i Estadistica y afines; Quimica y afines.

i Tarjeta Profesional en los casos requeridos |

i por la ley.
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L IDENTIFICACION _ _‘

Nivel: | L Profesional - | o ____J
i Denominacion del Emplec-)"“;__“_w _ jfLOfES'O“a' ESDEUEHZEC’O ___ 3 |
Codg . e T |
= Grado: o | | | 18 ] ]
l No. de Cargos o focho ]
I ngeﬂdegma S i Donde se ubique elcargo __J
Cargo del jefe 1nmed|ato B w o ] Qwen ejerza la supervrsmn directa ‘_' __J

f H. AREA FUNCIONAL

l,,.l i et s e e e - s . cana —

SECRETARIA GENERAL

—-— o o P e

). lll PROPOS[TO PRINCIPAL

_ e P PSPE A ——c el

Desarrollar procesar, verificar y supervisar el proceso contable con el fin de elaborar yt
presentar los estados financieros, econémicos, sociales y ambientales del Instituto Nacional .
de Metrologia — INM y velar por que las cifras que muestran la situacién financiera, sean|
reflejadas en forma razonable veraz y oportuna

'
IV DESCR!PClON DE FUNCIONES ESENC!ALES

| 1. Recibir, verificar, clasificar, codificar la informacién y elaborar comprobantes contables a
’ que haya lugar y que alimentan el médulo de Gestion Contable del Sistema integrado de |-

informacidn Financiera SIIF {l Nacian.

{ 2. Brindar apoyo en lo pertinente a las areas de tesoreria y presupuesto en los modulos del §,
Sistema Integrado de informacion Financiera SHF 11 Nacion autorizados por el Ministerio
i de Hacienda y Crédito.

1 3. Velar porque el registro y consulta de 1a informacién contable en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera SIIF sea veraz y oportuno

4 Asesorar de forma idonea, el registro de las Operaciones Financieras y contables del
a Instituto.

' 5. Coadyuvar en la elaboracidon de los estados Financieros del INM.

8. Elaborar, tramitar y validar la informacién Financiera que debe ser enviada a la 'i
Contaduria General de la Nacion de acuerdo con los formatos predisefiados por dicha
entidad.

7. Preparar, y tramitar los diferentes informes que sean solicitados por e! Congreso de la
Republica, Contraloria General de la Republica, Contaduria General de la Nacién vy
| demas entidades que los requieran y dentro de los plazos establecidos.

8. Mantener una permanente actualizacion de las normas legales y de control fiscal que |!
l' regulen los aspectos contables, de auditoria financiera operativa y de rendicion del
cuentas.

definidos para tal fin, acorde con las normas y técnicas fiscales, administrativas vy |

|i 9. Validar, consolidar y presentar los estados financieros del Instituto, en los temas y fechas |
|
' financieras vigentes.

i 10. Registrar y contabilizar las cuentas por pagar canceladas por el Instituto y verificar que
los reglstros contables causados correspondan aI plan de cuentas adoptado :
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C11, Venflcar que los documentos soportes de los registros contables se encuentren al dia, |!
: con el fin de mantener plena concordancia con los registros en el sistema de informacion. |

112. Mantener al dia el listado de deudores morosos del Instituto para reportarlos%

; oportunamente a los organismos estatales que lo requieran.

13. Certificar con su firma los estados financieros que van a ser presentados y publicados por |
i el Instituto Nacional de Metrologia. :

14. Coordinar con los funcionarios encargados del inventario del Instituto la contabilizacién y |:
; validacion de las cifras por concepte de inventarios, depreciacion y demas actividades |:
}. derivadas de la administracion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad det |
| Instituto,

*15. Verificar y ejercer control para que se cumplan las normas y procedimientos de
contabilidad de caracter fiscal que sean establecidos por las entidades competentes. ‘

~16. Contribuir con la preparacion de informes, balances y demas documentos que permitan §.
conocer la situacion financiera de la Entidad.

17. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema i
integrado de gestiéon en ¢l Instituto Nacional de Metrologia.

18. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeﬁo deI empleo.

V. CONOCIM!ENTOS BASICGS 0 ESENCIALES

hom L  r—— -

1. Contabilidad Publica.

2. Estatuto Organico del Presupuesto.
3. Constitucién Politica.

4. Régimen de Contratacion Publica.
5

6

. Estatuto Tributario Nacicnal y Distrital.
. Sistema Integrado de Gestion.

| . - e e — g ST TR

R e e v e — iy

Vi COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

U - , v e
COMUNES { _POR NIVEL JERARQUICO 1

_® Orientacion a resultados . Aprend:zaje continuo. )

;* Onentacién al usuario y al ciudadano * Experticia profesional.

*e Trasparencia ' » Trabajo en equipo y colaboracién.

. Compromlso con Ia orgamzamon L. Creatlwdad e Innovacmn

BT e mrems e jlaiien ———

Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

'Titulo profesional en disciplina académica |: ¥&inticinco (25) meses de experiencia
: . profesicnal relacionada.

‘del nicleo basico del conocimiento en:
. Contaduria Publica.

‘Titulo de posgrado en la modalidad de}
Especializacién en areas relacionadas con !
las funciones del cargo. ‘

Tarjeta profesmnal

Vil ALTERNATIVAS
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N R

EXPERIENCIA

e

ESTUDIO

_ _ S e e
- Titulo profesional en disciplina académica, Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia |
| del nacleo basico del conocimiento en:| profesional relacionada.

| Contaduria Publica

e w— . — -t

1 Tarjeta profesional.
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e 1. IDENTIFICACION ) - ]
Nivel: ]‘rProfesional T j
| Denominacion del Empleo: ] Profesional EsﬁebuaiEEcTS o ]
[Codlgo. I 2028 T _._,_,|
fGrado: ];_‘18“__ T T e T ]
'No. de Cargos: ] Ocho (8) - ]
| Dependencia: 777 |'Dondeseubiqueelcargo |
| Cargo del jefe Inmediato: } quén ejerza la superwsmn directa J]

e AREA FUNCI()NAL

SECRETARIA GENERAL

'ROPOSITO PRINCIPAL .

Desarroliar el proceso de Talento Humano a través de la planeacién, formulacaon
implementacicn y seguimiento de los planes, programas y proyectos de Capacitacion,
. Bienestar e Incentivos, Seguridad y Salud en el Trabajo v permanencia en el servicio, de
. acuerdo con el Plan Estratégico de Talento Humano, los lineamientos de la Secretaria
General y las normas wgentes enla matena

mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Bienestar Laboral ¢ incentivos y Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo
aprobados, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

; 3. Realizar ante la Comision Nacional del Servicio Civil, la actualizacién del Registro Piblico
de Carrera Administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Implementar los mecanismos necesarios de apoyo para la evaluacion de desempefio
laboral y planes de mejoramiento individual de los funcionarios del Instituto, de manera

establecidos.

|5. Disenar y ejecutar las actividades de induccién y reinduccién, con el fin de favorecer el
desarrollo del sentido de pertenencia hacia la entidad y permitir una integracién rapida y

efectiva, dando cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. |

6. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes
relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de

seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con [os procedimientos definidos
y la normatividad aplicable.

7. Ejecutar las actividades orientadas a la medicion y mejoramiento del clima laboral de |a
Entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Direccidn General.

‘8. Realizar el registro y control de personal con el fin de mantener la informacion veraz y
actualizada de acuerdo con las situaciones administrativas presentadas.

9. Realizar la actualizacion de Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la Entidad, de acuerdo con 1os lineamientos, metodologias y normatividad aplicable.

T = =
! 1. Proponer e implantar procesos, procedlmlentos, métodos e instrumentos requeridos para |

2. Proyectar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion, Plan de ‘,

efectiva y objetiva, dando cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos |:

los procesos del Grupo de Gestion de Talento Humano, con el objeto de haceri:
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i 10. Elaborar los actos administrativos en cumplnmlento de las funciones conferidas por Ias
i normas y disposiciones legales en materia de administracion de talento humano de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

11. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
, integrado de gestion en el Instituto Naciona!l de Metrologia. =

'12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

e ki S A ... - r——

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES

1. Estructura organlzat:lonal planta de empleos, pohtlcas y normas de admlnlstramén dei.
personal.

Contratacion Publica.

2
3. Sistema de Seguridad Social en Colombia.
4

Sistemas Integrados de Gesti()n

- W———r e avee g+ o s s L e

9 VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ - e e - e e I -
b P

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
. Orientacion a resultados ' l . Aprendlzaje continuo. )
I ¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional.

Trasparencia i « Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromlso con la orgamzacron ‘e Creatl\ndad e Innovacmn

T

VII REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

ESTUDIO i o EXPERIENCIA

w«—w-n.-\-l-.nu».- e — e

i Titulo profesional en disciplina académica {; Veinticinco (25) meses de experiencia
'del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones |
i, Internacionales; Derecho y afines; |,
Administracion; Contaduria Publica;

iEconomia; Ingenieria Industrial y afines; '
i Ingenieria Administrativa y afines. ‘

: Titulo de posgrado en la modalidad de
( especializacion en areas relacionadas con |;
_las funciones del cargo. ’

' Tarjeta profesional en los casos requeridos |
por laley.

Vil ALTERN ATIVAS

T e, o o ——
= s Ca— O, T - -

1

ESTUDIO : EXPERIENC!A

- . - - - ’ s e R m—— e — -

' Titulo profesional en disciplina académica §Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia |
]del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada. '

I' Ciencia Politica, Relaciones |:
tInternacionales;,  Derecho vy  afines; |
Administracion; Contaduria Publica; |

! Economia; Ingenieria Industrial y afines;
l Ingenlerta Admmlstratlva y afmes I
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M . )

| Tarjeta profesional en los casos requeridos
|

{por la ley. :

t
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I. IDENT!FICACION

'Nivel ~TProfesional I
rDenomman::lon del Empleo: ~|'Profesional Especializado !
] COdIgO I _]L 2028 I
[ Grado: |18 |
'No. de Cargos: || Ocho (8) |
' Dependencia: || Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe lnmedlato ]; Quien ejerza la super\ns:on directa 1

= — i — i 5 e e e i @ 1 it ot

T Il AREAFUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPA.:

—— P Py i v

Realizar las actividades necesarias para llevar a cabo de forma integral, oportuna, eficaz y
eficiente los procesos asociados a la gestion juridica y contractual de la Entidad, de
conformidad con el marco normativo vigente.

. DESCR!PCION DE FUNC!ONES ESENC!ALES

1. Reallzar el anaI|S|s de las solicitudes de contratacién y estudios previos para proponer la
modalidad de seleccion aplicable para la adquisicion de los bienes o servicios requeridos,
conforme a los principios de la Administracién Publica, el presupuesto asignado vy a las
necesidades identificadas mediante el Plan Anual de Adquisiciones.

2. Proyectar y revisar los contratos requeridos por la entidad, garantizando el cumplimiento
de cada una de las etapas contractuales de acuerdo con la modalidad de seleccion,
dando cumpliendo al marco normativo correspondiente.

3. Efectuar las recomendaciones juridicas y técnicas a las dependencias en los procesos de
seleccion que se pretendan impulsar en la Entidad, de conformidad con el marco
normativo vigente interno y externo.

4. Realizar acompafiamiento juridico a los supervisores designados en el seguimiento y |’
control de la ejecucion de los contratos, incluyendo las responsabilidades que se
desprenden de dicha actividad, de conformidad con el marco normativo vigente interno y
externo.

1 5. Brindar apoyo en |a sustanciacion los procesos disciplinarios cuando asi se requiera, en
cualquiera de las etapas procesales, dando cumplimiento a la normatividad vigente.

6. Apiicar las herramientas persuasivas que permitan hacer efectivos los cobros de los
valores que se adeuden al Instituto Nacional de Metrologia INM por todo concepto,
cuando sea necesario, de conformidad con la normatividad vigente y procedimientos
establecidos.

7. Revisar los actos administrativos y demas documentos que le sean asignados.

8. Redactar respuestas a consultas juridicas, peticiones o requerimientos hechos al area,
segun los términos y procedimientos normativos vigentes.

9. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema de
gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

+10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Plblica.
Derecho Administrativo y Disciplinario.

Constitucion Politica.

AW N

Sistema Integrado de Gestidn.

i

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARGUICO

dos

+« Orientacién ai usuario y al ciudadano
¢ Trasparencia
[ ]

* Aprendizaje continuo.

¢ Experticia profesional.

» Trabajo en equipo y colaboracion.
*

Creatividad e Innovacion.

Compromiso con la organizacion

“VII,REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

____ EsTDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con

Veinticinco (25) meses
profesional relacionada.

de experiencia

ALTERNATIVAS

e

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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[ 1. IDENTIFICACION

 Nivel: S | Profesional
LDenominacién del _Eﬁn;pleo: H Profesional Especializado
T B

[Grado: T ]ivs

[No. de Cargos: |"Ocho (8)

[Dependencia: _] "Donde se ubique el cargo

[Cargo del jefe Inmediato: | Quien e]erza la super\nsmn directa

r g A A = . e T Rt —

! . AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

e —— = =t .. e s g 1 = et - —

‘ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con funciones de tecnologias de informacion y
comunicacicnes del Instituto Nacional de Metrologia, enmarcadas en la gestion y desarrollo
de proyectos de ingenieria de software, que garanticen fa éptima atencion de
requerimientos de los usuarios de informacion y recursos tecnologlcos de la entidad.

e,

Iv. DESCRlPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo en la formulacnon de los proyectos de inversion de tecnologias de
informacién, de la entidad ante el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo.

2. Desarrollar las actividades necesarias para garantizar la contratacién de recurso
humano y tecnologico, necesarios para el cumplimiento de los objetivos planteados por
la entidad.

3. Desarrollar las actividades de levantamiento de requerimientos, analisis, desarrolio,
pruebas y ajustes, capacitacion e implementacién de software de acuerdo con
procedimientos establecidos.

4. Adelantar la atencién de requerimientos de procesamiento de informacion y de
mejoramiento de herramientas informaticas, presentados por los usuarios internos y
externos.

5. Administrar los recursos computacionales, definidos como servidores, espacios de
almacenamiento, bases de datos y otros, relacionados con la prestacion de servicios a
la ciudadania, basados en el desarrollo de aplicaciones de software de propésito
especifico.

6. Generar copias de respaldo de aplicaciones y bases de datos corporativas garantizando
la proteccidn, seguridad y disponibilidad de la informacién institucional y evitando la
pérdida de esta en caso de incidentes.

7. Realizar el mapa de informacién que permita contar de manera actualizada y completa
con los procesos de produccion de informacién de la Entidad, segun el principio de
oportunidad.

8. Participar en laimplementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion
de la entidad, de acuerdo con estandares y lineamientos técnicos establecidos por
directrices gubernamentales y sectoriales.

9. Adelantar actividades relacionadas con la implementaciéon de funcionalidades de
prestacion de servicios, suministro de informacion, visibilidad de la gestion institucional,
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a través de plataformas en linga, orientadas a la ciudadania y de acuerdo con los
lineamientos sectoriales y gubernamentales establecidos.

10. Verificar la implementacion de estandares y lineamientos emanados por el Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones MinTiC, el Ministerio de Comercio,
Industria y Turismo y otros organismos sectoriales y gubernamentales, en los procesos
tecnologicos de la entidad.

11. Desarrollar actividades relacionadas con tecnologias de informacién y redes de|.
comunicaciones, enmarcadas en el ambito de la Estrategia de Gobierno en Linea y |
encaminadas a proporcionar a la ciudadania mas y mejores servicios.

12. Realizar las actividades requeridas para la implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion, tales como elaboracion y revisidn de documentos,
realizacion de informes de gestién, reportes de actividades de mejoramiento,
participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de acuerdo con las
politicas y normas establecidas.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, ia{;
naturaleza y el area de desempefic del empleo.

CIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Gestion de Proyectos informaticos.
Ingenieria de Software.

Redes y comunicaciones.

Herramientas de Desarrollo de Software.

Contratacion Publica.

R T o

Sistema Integrado de Gestion.

/I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

s Orientacién a resultados. * Aprendizaje continuo.

» COrientacién al usuario y al ciudadano || « Experticia profesional.
o Trasparencia. + Trabajo en equipo y colaboracion,

» Compromiso con [a organizacién. « Creatividad e Innovacion.

MACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en- disciplina}i Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del}i profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; [ngenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Otras
Ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos
‘ requeridos por la ley.

VL. ALTERNATIVAS

= - = -
ol EXPERIENCIA

T g s i

ESTUDIO

e SR U

Titulo profesional en disciplina |: Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
académica del nudcleo basico del| profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Otras
Ingenierias.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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7 'IDENTIFICACION

[Nivel. || Profesional |
| Denominacién del Empleo: |[ Profesional Especializado ===
| Codigo: || 2028 |
| Grado: 78 |
| No. de Cargos: || Ocho (8) T
I Dependencia: ][ Donde se ubique el cargo ]

| Cargo del jefe Inmediato:

|| Quien ejerza la supervision directa ]

"Il AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

Ill.. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades técnicas y cientificas de los procesos en los que interactua la
Subdireccion de Metrologia Fisica para el cumplimiento de la misién y logro de los objetivos
institucionales de acuerdo con las politicas de fa entidad, acuerdos internacionales,
estandares de calidad y tas normas vigentes.

rarrea

IV- DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la realizacidén y desarrollo de proyectos de investigacion e innovacién en
metrologia, que mejoren el servicio y respondan a las necesidades del pais en esta
materia.

2. Realizar las actividades designadas para la consolidacion y funcionamiento del grupo o
los grupos de investigacion de la Subdireccion de Metrologia Fisica que Ie permitan el
reconocimiento y sostenimiento como centro de investigacién y desarrollo tecnolégico.

3. Proyectar los prospectos de planes, programas y proyectos de Subdireccion de
Metrologia Fisica, atendiendo las normas vigentes y requerimientos institucionales.

4. Proyectar conceptos técnicos en el area del laboratorio asignado y en temas
transversales de estimacién de incertidumbre y métodos de medicion.

5. Redactar articulos cientificos y preparar material bibliografico gue den a conocer los
resultados de las investigaciones, trabajos y aplicacion de métodos en metrologia fisica
y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos establecidos para tal fin.

6. Desarrollar procesos de capacitacion interna para el mejoramiento de los servicios de
la subdireccion y para la efectiva transmisién del saber metroldgico.

7. Responder por las actividades técnicas y administrativas del [aboratorio de la magnitud
asignada, mediante la planeacién y ejecucién de las labores que permitan mantener y
mejorar ias capacidades de medicién y calibracion de conformidad con los requisitos
establecidos en el sistema integrado de gestion, las normas aplicadas y los
compromisos internacionales.

8. Atender los requerimientos de los servicios tecnologicos que ofrece el instituto y
conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aplicaciones, de
acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion
definida.

9. Desarrollar las actividades pertinentes para la custodia, conservacion y aseguramiento
de la trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacionat de
unidades.
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10. Preparar ios estudios para proponer o actualizar la designacion de patrones nacionales
de la magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos técnicos
y normativos establecidos,

11. Responder por las actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema
Interamericano de Metrologia del SIM y/o el Comité Consultivo del BIPM de la magnitud
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales o internacionales de
metrologia, cuando sea asi sea designado.

12. Adelantar todas las actividades dirigidas a la obtencién de fa protecciéon de Propiedad
Intelectual (P1) de los desarrollos tecnoldgicos y de innovacion de la entidad.

13. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente de! sistema
integrado de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.

14 . Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno deI empleo

V CONOCIMIENTOS BASICOS"O'ESENCIALES

| 1. Metodologia de la investigacién cientifica y elaboracion de proyectos.
2. Matematicas y estadistica.

3. Métodos de medicién y metrologia.

4. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

i 5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Inglés.
Vl COMPETENCEAS COMPORTAMENTA L
_ e s e @%&
' COMUNES :
[- Orlentaaon aresultados e Aprendlzaje continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional.
¢ Trasparencia s Trabajo en equipo y colaboracién.
. Compromlso con la organlzamén + Creatividad e Innovacion.

B e e e @ e i b 1 e 22 YU —E ey T —— T e
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- ESTUDIO } e EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal en dlSClphna académica {| Veinticinco (25) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: |l profesional relacionada.

Educacién, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
‘Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Educacion; Fisica;, Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

Tituio de posgrado en la modalidad de
! especializacion en areas relacionadas con
‘las funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.

Vil

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo bésico del conocimiento en:
Educacién, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Educacion; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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[ . IDENTIFICACION 7 1
[ Nivel: T o ][ Profesional ]
l Dend'r'r]]nac.on del Empleo: 7 liProfesional Especializado ]
[Codigo: "1/2028 |
{Grado. — __ T - }E = j
[T\JE d_éafgmés: : ]LOcho (8) ]
|[Dependencia: ][ Donde se e ubique el cargo ]
{ Cargé —c-lé-l-jé'fe Inmediato: i] QUIen EJEFZE.! la super\nsmn directa ]
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II. AREA FUNCIONAL

—— ity B T -

SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDIC!NA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

zr‘

Realizar actlwdades de Investlgamén Desarrollo & Innovacion (1+D+i), con el fin de generar
' nuevos servicios en metrologia quimica y biomedicina, tales como materiales de referencia o
| metodos de med|0|on enla subdurecmon de metrologia quimica y blomedlcma

gvr——- Ly Lo e pm—— aria e o

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| SR e e i e el

1. Formular y ejecutar los planes de produccnon para la elaboraaén de materiales de
referencia para facilitar el establecimiento de la trazabilidad metrolégica al Sistema
Internacional de Unidades (SI).

2. Prestar servicios tecnolégicos en metrologia en el campo de la quimica y biomedicina,
cumpliendo con lo establecido en los procedimientos.

3. Formular y desarrollar proyectos de Investigacion, Desarrollo € Innovaciéon (1+D+i) en el
campo de la metrologia quimica y biomedicina.

&

Impartir cursos teodricos practicos, participacion en eventos de divulgaciéon y redaccion de
articulos cientificos.

5. Realizar las evaluaciones necesarias que permitan la designacion de laboratorios para
realizar tareas especificas de metrologia quimica y/o representar al pais en comparaciones
internacionales.

o

Ejecutar las actividades de proyectos de interés regional e internacional que permitan
fortalecer la metrologia cientifica e industrial y promover la confiabilidad de tas mediciones.

7. Documentar, implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestiéon de los
procesos bajo responsabilidad de la Subdireccién de Metrologia Quimica y Biomedicina.

@

Participar en la formulacién y ejecucion de las intercomparaciones y ensayos de aptitud
programados.

9. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema de
gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la ||
naturaleza y el area de desempeno del empleo

f u e WA BB T o —————rat s - - - —

'i___ o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[1 Meétodos de medicion qunmlca analisis instrumental, validacidén de métodos quimicos
analiticos.

2. Manejo de equipos de analisis quimico.

3. Formulaciéon de proyectos de Investigacion, Desarrollo e Innovacion [+D+i.
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Fundamentos de Metrologia Quimica.

Buenas practicas de laboratorio.
Sistema Integrado de Gestion.

@~ oo

Estadistica, disefio experimental y muestreo.

Inglés.

-

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

!

!

" POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trasparencia.

Compromiso con la organizacion.

* Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.

Creatividad e Innovacion.

EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
hucleo basice del conocimiento en: Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
electronica, Telecomunicaciones y afines;
Biologia, Microbiologia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por
la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Il ALTERNATIVAS

}

]

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Biologia, Microbiologia y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por
ia ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada.




Resolucidén No. Pagina No. 65

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especffico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de Instituto Nacional de Metrologia INM

I I. IDENTIFICACION . m___:]
' Nivel: o ' 'I‘Fi'ro'fé“éiaﬁgrw S i

Denommaaon del Empleo o - 1 Profesional Especnallzado S ]
| Codigo: - 120 2028 S T
Saic ey |
‘No. de Cargos: [ Ocho(8) |
| Dependencia: - |/ Donde se ubique el cargo ]
| Cargo del jefe Inmediato: ] | I ‘Quien ejerza la supervnsmn dlrecta R

H. AREA FU NCIONAL

- —— S o AT A

SUBDIRECCION INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

r = M- B T L —————p (s et —

III PROPOSITO PRINCIPAL

- - RN S,

[Geshonar Ia |mplementac:|on de actwidades estrategias y acciones que conlleven al
| cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Subdireccién de Innovacién y
“Servicios Tecnolégicos y de la Red Colombiana de Metrologia, proponiendo e
ilmpiementando los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el
Lcumphmlento de la mision de Ia entldad

[gEm———— N Tty = e e e s,

| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

er— 2 A 5 s ——

IS E— —

1. Contribuir con la realizacion de Ios estudlos e investigaciones relacmnados con la
:' Innovacién y Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el
I oportunc cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las normas
I vigentes.

2. Ejecutar labores en {a Red Colombiana de Metrologia, dirigiendo las actividades al logro
de los objetivos propuestos y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Participar en la formulacion de los planes estratégicos y de trabajo de 1a Red Colombiana
de Metrologia, segun los requerimientos de la entidad, realizando los respectivos
| informes de seguimiento de ejecucidn de acuerdo con lo impartide por el jefe inmediato.

|4. Monitorear las actividades de la Red Colombiana de Metrologia e identificar
oportunidades de mejora, haciendo evaluaciones sistematicas periédicas.

1 5. Participar en la formulacion 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.

6. Contribuir con [a realizacion de los programas de comparacién interlaboratorios de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos.

7. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones
‘ pertinentes y brindar apoyo en la elaboraciéon y actualizacién de los documentos del
sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

| 8. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
| sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccion.

i 9. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el Manual integrado de Gestion, tales como elaboracién y revision de
documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades del|
mejoramiento, participaciéon en los procesos de auditorias internas, entre otros de
acuerdo con las politicas y normatividad establecidas.
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10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empfeo

TTBRL P e - Jiniaioiofiepe el

)hu« i

‘ 'NOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Gerencia y Evaluacién de Proyectos de 1+D+i.

; 2. Metedologia de investigacion y elaboracién de proyectos.
3. Métodos de medicion y metrologia.

4. Matematicas y Estadistica.

5. Sistema Integrado de Gestion.

COMUNES '

. Orlentacmn a resultados

o Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Trasparencia

e Compromiso con la organizacion

g: o POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacién

..... e Sy

CION ACADEMICA'Y EXPERIENC!A

8 n e

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del || Veinticinco (25) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

| ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Eléctrica vy afines; .
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y !
afines; Ingenieria Industrial y afines;
ingenieria de Sistemas, Teleméatica y afines;
Ingenieria Mecanica vy afines; Otras
Ingenierias, Fisica; Matematicas, Estadistica
y afines; Quimica y afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de|:
especializacion en areas relacionadas con las |;
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.

iniintin e vl e e = [ T e

VIl - ALTERNATIVAS

A~ e g gty e Tor

EXPERIENCIA

ESTUDIO

Titulo profesional en disciplina académica del {; Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
nicleo bhasico del conocimiento en:| profesional relacionada.

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica y ||
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Industrial y afines; ‘
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;,
Ingenieria Mecanica y afines; Ofras
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Elng"é-niérias; Fisica, Matematicas, Estadistica ||
|y afines; Quimica y afines. |
§Tarjeta Profesional en los casos requeridos

| por |a ley. ;
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I, 'IDENTIFICACION

 Nivel: |[Profesional ]
| Denominacién del Empleo: || Profesional Especializado B ]
[Cédigo: |[ 2028 |
| Grado: |18 |
' No. de Cargos: || Ocho (8) l
i Dependencia: ” Donde se ubique el cargo |
| Cargo del jefe Inmediato: || Quien ejerza la supervision directa 1!

— iyt e ——

I.° AREAFUNCIONAL' " - -

SUBDIRECCION INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

{1l PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de
capacitacién para el optimo servicio al usuario de acuerdo con los planes y directrices
institucionales.

IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

: 1. Contribuir con la realizacion de los estudios e investigaciones relacionados con la
Innovacion y Servicios Tecnologicos, para mejorar [a prestacién de los servicios y el
oportunc cumplimiento de los objetivos de |a entidad, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Liderar la realizacion de las capacitaciones del Instituto Nacional de Metrologia a la
industria, comercio y academia de acuerdo con los lineamientos establecidos para este
proceso.

3. Liderar la prestacion de servicios de capacitacion y visitas guiadas a las instalaciones
del instituto conforme a los lineamientos establecidos para tal fin,

4. Atender y dar respuesta a fas solicitudes presentadas por los usuarios internos y
externos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Generar los certificados por concepto de asistencia a los cursos de capacitacion, de
acuerdo a los parametros establecidos para tal fin.

6. Alimentar y actualizar de manera permanente, el aplicativo disefiado para el manejo y
control de los cursos establecides por el Instituto.

7. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones |,
pertinentes y brindar apoyo en la elaboracion y actualizacion de los documentos del
sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

8. Desarrollar actividades y material documental que contribuya a consolidacion y
sostenimiento del INM como centro de investigacién y desarrollo tecnologico.

9. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccién.

10. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el Manual Integrado de Gestién, tales como elaboracién y revision de
documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades de
mejoramiente, participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de
acuerdo con las politicas y normativas establecidas.
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11 Elaborar y presentar perlodlcamente informes de los servicios prestados de acuerdo a
los lineamientos previstos para tal fin por el Instituto.

512 Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, Ia
| naturaleza y el area de desempeno del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i v

l 1. Manejo de Base de Datos.

. 2. Administracién de Recursaos.

" 3. Estadistica y Matematicas.

E4. Sistema Integrado de Gestion.

i .

; VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES l

COMUNES It POR NIVEL JERARQUICO

'« " Orientacién a resultados. * Aprendizaje continuo.

. Orientacion al usuario y al ciudadano. s Experticia profesional.

;¢ Trasparencia. * Trabajo en equipo y colaboracién.
¢« Compromiso con la orgamzacmn . Creatlvndad e Innovacnon

T B T — i = e

Vil. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e S

ESTU DiO { EXPERIENCIA

S e . SO S - b oMy mbadatmtaer . 8 e o

[Titulo profesmnal en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de |’
Sistemas, Telematica y afine Ingenieria
: Mecanica y afines; Otras Ingenierias; Fisica;
' Matematicas, Estadistica y afines; Quimica vy
afines; Administracion; Economia.

| Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
1 funciones del cargo.

iTarjeta Profesional en los casos requeridos
| poria ley.

1y —— -1

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

| vm ALTERNATIVAS

D - . e . Ry S - —
. pe—m — - e —— e — ———— r—w —— e o . - ———r nm;

ESTUDIO ! EXPERIENCIA

i

T

Tltulo profesmnai en dlsc:|pl|na académica del{{Cuarenta y nueve (48) meses de
| nticleo basico del conocimiento en: Ingenieria || experiencia profesional relacionada.

Civil y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
' Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
.Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
. Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
bl\/lecénica y afines; Otras Ingenierias; Fisica;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica y
afines; Admmlstrac:on Economla

b e o} e
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Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por la ley. _ ]




Resolucion No. Pagina No. 71

300-20 1/

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de institufo Nacional de Metrologia INM
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\ IDENTIFICACION

- P R A ——— ————a . o m— . -

vael e - e “ e ==
' Denommamon del Empteo " HProfesional Especializado ]
Cédlgo o ) R !(2028 T —-»--—---—«!
’G_:ado - — o P peentisited ][17 s .... T— l
NO de Carg'c;';_ - - p— P — ]{ -i-—res (.3.)_. p T l
!LDependenr:la. - ] Donde se ubique el cargo ]
;Cér.g'o del jefe Inmediato: If Qwen ejerza la super\nsmn dlrecta B

e PRl © L —— ——mmmmme— = e

. AREA FUNCIONAL

cm e e s v rasm

SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

R — = —— -

|II. PROPOSITO PRINCIPAL

Fy

|
!
1

SR

Ejecutar las actividades técnicas y cientificas de los procesos en los que interactua la
: Subdireccién de Metrologia Fisica para el cumplimiento de la misién y logro de los objetivos
mstitucionales de acuerdo con las politicas de la entidad, acuerdos internacionales,
. estandares de calidad y las normas vigentes.

g mm e s e - T == T P T —————ry

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

e b — g

1. Preparar estudios y apoyar el desarrollo proyectos de investigacion e innovacién en |,
' metrologia, que respondan a las necesidades del pais en esta materia.

|

]

! 2. Ejecutar las actividades designadas para la consolidacion y funcionamiento del grupo o
| los grupos de investigacion de la Subdireccidén de Metrologia Fisica que le permitan el
i reconocimiento y sostenimiento como centro de investigacion y desarrollo tecnolégico.

I;3. Preparar los prospectos de planes, programas y proyectos de Subdireccion de |
Meftrologia Fisica, atendiendo l1as normas vigentes y requerimientos institucionales.

4 Redactar articulos cientificos y preparar material bibliografico que den a conocer los
resultados de las investigaciones, trabajos y aplicacion de métodos en metrologia fisica
: y gestionar su publicacién, siguiendo los lineamientos técnicos establecidos para tal fin

5. Organizar procesos de capacitacion interna para el mejoramiento de los servicios de la
' subdireccion y para la efectiva transmisién del saber metrolégico.

[6. Formular proyectos para el desarrollo de patrones que permitan el mejoramiento del
servicio y ampliaciéon de las capacidades de medicion y calibracion atendiendo [as
politicas institucionales y las necesidades del pais.

7. Responder por las actividades técnicas y administrativas del laboratorio de la magnitud
g asignada, mediante la planeacion y ejecucion de las labores que permitan mantener y
mejorar las capacidades de medicién y calibracién de conformidad con los requisitos
establecidos en el sistema integrado de gestion, las normas aplicadas y los compromisos
| internacionales.

8. Atender los requerimientos de los servicios tecnologicos que ofrece el instituto vy
conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industriat y sus aplicaciones, de
acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion
definida.

9. Desarrollar las actividades pertinentes para la custodia, conservacion y aseguramiento
: de la trazabllldad de Ios patrones namonales de medlda al Slstema Internacuonaf de
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11.

unidades.

10. Preparar los estudios para proponer o actualizar la designacion de patrones nacionales

de la magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos técnicos
y normativos establecidos.

Responder por las actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema
interamericano de Metrologia del SIM y/o el Comite Consultivo del BIPM de la magnitud
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales o internacionales de
metrologia, cuando sea asi sea designado.

12. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema

integrado de gestidn en el Instituto Nacional de Metrologia.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefic del empleo.

r V CONOCIMIENTOS BASICOS (o) ESENCIALES
1. Metodologia de la lnvestlgacron cientifica y eIaboracaon de proyectos
, 2. Matematicas y Estadistica.
3. Métodos de medicion y metrologia.
4. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.
5. Sistema Integrado de Gestién,
6. Inglés.
L . p—— s
L OMUNES; 'POR NIVEL JERARQUICO
o QOrientacion a resultados . Aprendlzaje continuo. o o
¢+ Orientacién al usuario y al ciudadano. + [Experticia profesional.
s Trasparencia. * Trabajo en equipo y colaboracion.
« Compromiso con la organizacién. ¢ Creatividad e Innovacion.

: ;;;,'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

v,

o " i s i 1+

ESTUDIO e EXPERIENCIA

i S P — e

nucleo basico del conocimiento en: Educacion, || profesional relacionada.

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
. Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Educacién;
Fisica; Matematicas, Estadistica y afines;
Quimica y afines.

Titulo de posgradc en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por
la ley.

= e PR ———

i
=

Titulo profesional en disciplina académica del IVelntudos (22) meses de experiencia

v ALTERNATIVAS
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| ESTUDIO

- - saams e - i ——, - e T —————— Y A ) M——

| Titulo profesional en disciplina acadéemica del
. hucleo basico del conocimiento en: Educacion,
{Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
| Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones vy afines; Ingenieria
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Educacion;
Fisica; Matematicas, Estadistica y afines;
- Quimica y afines.

i Tarjeta Profesional en los casos requeridos por
1laley.

3

[en———

profesional relacionada.

EXPERIENCIA

VR S

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

S
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1 IDENTIFICACION

[Nivel: || Profesional ]
!‘Denominacién del Empleo: J[Profesmnal Espeuahzado !
l%édigo: - ”2028 T !
| Grado: 117 i
e s e ey
{ Dependencia || Donde se ubique el cargo

| Cargo del jefe Inmediato: Il Quien eJerza la supervrsmn dlrecta ]

J—— s e ey

| %AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

: PROPOSlTO PRINCIPAL

Realizar actividades de Investigacién, Desarrollo e Innovacién (1+D+i), con el fin de generar
nuevos servicios en metrologia guimica y biomedicina, tales como materiales de referencia
0 métodos de medicién en la subdireccién de metrologia quimica y biomedicina.

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y supervisar las actividades de los planes de produccion para la elaboracion
de materiales de referencia que faciliten el establecimiento de la trazabilidad
metrolégica al Sistema Internacional de Unidades (SI).

2. Prestar servicios tecnoldgicos en metrologia quimica y biomedicina, cumpliendo con lo
establecido en |os procedimientos del Instituto Nacional de Metrologia.

3. Formular, supervisar y desarrollar proyectos de Investigaciéon, Desarrollo e Innovacion
(1+D+i) en metrologia quimica y biomedicina.

4. Realizar actividades que permitan la divulgacion del conocimiento metrologico por
medio de |a oferta de cursos tedrico- practicos, participacion en eventos de divulgacion
y redaccion de articulos cientificos.

5. Realizar las evaluaciones necesarias que permitan la designacién de laboratorios para
realizar tareas especificas de metrologia quimica y/o representar al pais en
comparaciones internacionales.

6. Liderar la ejecucién de proyectos de interés regional e internacional que permitan
fortalecer la metrologia cientifica e industrial y promover la confiabilidad de las
mediciones.

7. Proponery participar en la formulacion y ejecucion de las intercomparaciones y ensayos
de aptitud programados.

8. Documentar, implementar, mantener y mejorar ef sistema integrado de gestion de los
procesos bajo responsabilidad de [a Subdireccion de Metrologia Quimica vy
Biomedicina.

9. Conocer y aplicar el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST
en cumplimiento de las normas vigentes. ;

10. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema de
gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenfio del empleo.
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o v couocmmums BASICOSO SENCIALE__

1. Métodos de medicion qwmlca anai|3|s instrumental, validacion de métodos quimicos
analiticos.

Interpretacion de resultados obtenidos de analisis quimicos.
Manejo de equipos de analisis quimico.

Sistema Integrado de Gestion - Norma ISO/IEC 17025.

o bk wN

Formulacién de proyectos de Investigacion, Desarrollo e Innovacion (I+D+i) y
funcionamiento del sistema nacional de ciencia, tecnologia e innovacion.

'6. Fundamentos de Metrologia quimica: Vocabulario Internacional de Metrologia, Guia
: para la estimacion de la incertidumbre de medicién, guias ISO 30-35, 79, 80.

7. Estadistica, disefic experimental y muestreo.

8. Buenas practlcas de laboratorlo

iminfalaiion — —

AR

: VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

_ COMUNES _.POR NIVEL JER
» Orientacién a resultados ) s Aprendizaje continuo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano . » Experticia profesional.
e Trasparencia . Trabajo en equipo y colaboracion.
. Compromlso con la orgamzauon ! » Creatividad e Innovacion.

Hres e s = i preni i S e ” - - T s

Vil. REQU!SITOS DE FORMACION ACADEM' A”EXPERIENCiA

FR ESTUDIO

e —— it —y .,.m e 1 -
—_— Rppelitinmaaminly [ g AR ey el clioiinteich it

EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en dISCIp|Ina académica {{ Veintidés (22) meses de experiencia
del nucleo basico del conccimiento en: || profesional relacionada.
Quimica y afines, Ingenieria Quimica vy
afines; Ingenieria electrénica,
' Telecomunicaciones y afines; Biologia,
- Microbiologia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
-especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la ley.

ESTUDIO

Titulo profesaonal en disciplina académica {i Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: || profesional relacionada.

Quimica y afines, Ingenieria Quimica vy
i afines; Ingenieria electronica,
| Telecomunicaciones vy afines; Biologia,
| Microbiologia y afines. ,

i Tarjeta profesional en los casos requeridos
|por la Iey
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IDENTIFICACION ~

i

l Nivel: I’ Profesional T ,_,_.____I
|Denominacion del Empleo. | Profesional Especializado |
o e —
| Grado: 1116 |
| No. de Cargos: | Siete (7) N ]
| Dependencia: || Donde se ubique efcargo ‘I
| Cargo del jefe Inmediato: ][ Quien ejerza la supervision directa !

TR T O *

SECRETARIA GENERAL

T -

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, revisar, verificar, evaluar y controlar las gestiones relacionadas con el proceso
presupuestal en la entidad, dando cumplimiento a las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

e

'IV."DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar con la Oficina Asesora de Planeacion en la preparacion y elaboracion del ante
proyecto de presupuesto de gastos y consolidar el de funcionamiento con base en las
normas vigentes sobre la materia.

2. Proyectar y tramitar ante la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, para su aprobacion; ias modificaciones, traslados y
distribuciones presupuestales de acuerdo a las necesidades del Instituto.

3. Aplicar los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion presupuestal
del Instituto de acuerdo con su competencia profesional.

4. Suministrar la informacion de su competencia que requieran los drganos de control y los
demas usuarios internos y externos.

5. Asegurar que las disposiciones y compromisos presupuestales que asume el Instituto
se agjusten a los requisitos que fijen las disposiciones vigentes sobre la materia y
recomendar cuando sean necesarios los correctivos pertinentes.

6. Verificar que las solicitudes de Certificados de Disponibilidad Presupuestal estén
incluidos en el Plan Anual de Adquisiciones o en un proyecto de inversion previo registro
conforme con los rubros presupuestales asignados en concordancia con la normatividad
legal vigente,

7. Expedir los certificados de Disponibilidad Presupuestal y registros presupuestales,
cuando las solicitudes de las unidades ejecutoras cumplan con los requisitos
establecidos en las leyes, previa verificacion de la viabilidad legal y financiera de las
respectivas solicitudes.

Elaboracion de informes de ejecucion presupuestal de la respectiva vigencia.

'9. Constituir el rezagoe presupuestal de cada vigencia, previa solicitud del supervisor y/o
interventor y visto bueno de! ordenador del gasto, atendiendo las normas
presupuestales y legales vigentes.
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:10. Elaborar eI informe de las reservas presupuestales al cierre de cada vigencia, para
aprobacion del ordenador del gasto y su posterior tramite, de acuerdo a los establecido
i en los procedimientos del Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

11. Gestionar la autorizacion de vigencias futuras de acuerdo a las solicitudes de las areas
i ejecutoras del Instituto Nacional de Metrologia INM ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito, previa autorizacién del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo; atendiendo
tas normas vigentes expedidas por el érgano rector y los entes de control frente al tema.

12. Contribuir con la implementacién, mantenimientc y mejora permanente del sistema
integrado de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.

13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el érea de desempeno dei empleo

el PO s Bndind el —- i

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC!ALES

1. Presupuesto Publlco
2. Sistema integrado de Informacion Financiera Nacional SI!F
3. Finanzas Publicas.
4. Ststema Integrado de Gestlon
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[ COMUNES [ POR NIVEL JERARQU!CO
[« Orientacion a resultados . o Aprendizaje continuo.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano + Experticia profesional.
e Trasparencia | =« Trabajo en equipo y colaboracion.
» Compromiso con la organizacion. l ¢ Creatividad e Innovacion.
L VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER[ENCIA
r ESTUDIO Q EXPERIENCIA

;o

.Trtulo profesional en dlscsplma academlca del || Diecinueve (19) meses de experiencia
!nucleo basico del conocimiento  en: || profesional relacionada.

[ administracion; Contaduria Puablica;
Economia.

1

Titulo de posgrado en la modalidad de},
| especializacion en areas relacionadas con las |;
{funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
F] Iey

VIII ALTERNATIVAS

- — e L T R Ol M e G e S e S

ESTUDIO ' EXPERIENCIA

[ ey

Titulo profesional en disciplina académica del || Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
‘nucleo  bhasico del conocimiento  en: | profesional relacionada.

: administracion; Contaduria Publica;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Iey '
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IDENTIFICACION

[ Nivel: o '][Préféms"ibﬁal':;—mmw“mm -
| Denominacién del Empleo: || Profesional Especializado |
iCédigO: “ 2028 T 'm“l
| Grado: |16 |
| No. de Cargos: ~ |{siete (7) !
{ Dependencia: || Donde se ubique el cargo ]
| Cargo del jefe Inmediato: |l Quien ejerza la supervision directa ]

e

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

. "PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar las actividades necesarias para ltevar a cabo los procesos de adquisiciones de
bienes, compras y suministros, almacén e inventarios y el mantenimiento de las
instalaciones y equipo de la Entidad, para satisfacer las necesidades existentes, segun los |
procedimientos institucionales aplicables.

Cabecte i

x

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades juridicas requeridas en el drea de desempefio de conformidad
con la normatividad y los procedimientos establecidos.

2. Participar en la elaboracién del Plan anual de Compras y Adquisiciones de! Instituto
Nacional de Metrologia INM.

3. Elaborar estudios previos para la contratacién de bienes y servicios administrativos ||
requeridos por la Entidad de acuerdo a la normatividad aplicable y el manual de
contratacion de la entidad.

4. Gestionar los procesos contractuales relacionados con vigilancia, aseo, cafeteria,
mantenimientos preventivos y correctives de la infraestructura fisica del Instituto y
pdlizas que amparen los bienes de la entidad, de acuerdo a la normatividad establecida
y el manual de contratacion de la entidad.

5. Programar y gestionar la realizacion del mantenimiento preventivo y correctivo de |a
infragstructura del Instituto, de acuerdo a los requerimientos y dando cumplimiento a ||
los parametros establecidos por el Instituto. ’

6. Realizar la supervision de los contratos que le sean designados por el ordenador del
gasto.

7. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, lal;
naturaleza y el area de desempefio del empleoc.

V.7 CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES ™ ]

Sl

r 8 S & = o e e 7 e+ Jp———

1. Contratacién Publica.

2. Procesos de compras y adquisiciocnes.

3. Gestién Documental.
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4. Sistema Integrado de Gestion.

M COMPETENC]AS COMPORTAMENTALES ) i
| COMUNES o "POR NIVEL JERARQUICO ]
"« Orientacion a resultados s Aprendizaje continuo.

. » Orientacion al usuario y al ciudadano + Experticia profesional.

+ Trasparencia e Trabajo en equipo y colaboracion.

[- Compromisa con la organizacién s Creatividad e Innovacién

[ Vil.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA 1
o ESTUDIO o e EXPERIENCIA 1

P — ——

‘Titulo profesional en disciplina académica del jj Diecinueve (19) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: Derecho y i} profesional relacionada.

afines; Administracién; Contaduria Publica;
| Economia; Ingenieria Industrial y afines,
- Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con ias
ifunciones del cargo.

[Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.

- . H
T g T 3 =T i ’ i

: -
; Vill. ALTERNATIVAS

A o e e A M L LML LAMLa sl an s ———— 1 3 . . L, s pieiesad |

| ESTUDIO 1 EXPERIENCIA |

|
e

| Titulo profesional en disciplina académica del |, Cuarenta y tres (43) meses de
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y || experiencia profesional relacionada.
'afines; Administracién; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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DENT|F|CAC|ON |

| Nivel: H ProfeSIBF{él |
| Denominacién del Empleo: || Profesional Especializado =~ ]
| Codigo: |l 2028 |
[Grado: |16 ~ |
| No. de Cargos: ][ Siete (7) |
| Dependencia: ]/ Donde se ubique el cargo |

]

| Cargo del Jefe 1nmed|ato ! Qulen eJerza Ia supervnsmn dlrecta

P T e = T ems

| AREA FUNCI()NAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

] . - i i o

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para el desarrollo de las
funciones de la Oficina Asesora de Planeacién y proponer disefar, gestionar y realizar
seguimiento a las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion del INM,
asi como de su mejora continua.

f

1. Realizar la gestidn necesaria, en conjunto con las areas misionales del INM, para la
presentacion y publicacion de las Capacidades de Medicién y Calibracion (CMC) que el
Instituto establezca presentar al BIPM.

2. Orientar la elaboracion, revisidn, divulgacién, control y seguimiento a los procesos,
procedimientos, instructivos y demas documentos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestién del INM.

3. Gestionar, con todas las dependencias del Instituto, la planeacién y elaboracién de las
auditorias, revisiones, acuerdos de reconocimiento mutuo, visitas de seguimiento de |!
expertos internacionales, entre otros, de origen externo e interno, en los temas propios |
del Sistema Integrado de Gestion que se programen en el Instituto.

4. Coordinar y promover en todas las areas y procesos las actividades de implementacion,
seguimiento, control, evaluacion, incluyendo los planes de accion resultado de
auditorias internas y externas, para la mejora del Sistema Integrado de Gestion del
Instituto.

9. Desarrollar periédicamente jornadas de sensibilizacién y divulgacion a la los
funcionarios del Instituto, en temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

6. Participar en el disefio, organizacién y ejecucion de planes, programas y proyectos o
actividades de las areas que garanticen la correcta aplicacidén de normas que integran
el Sistema Integrado de Gestion, asi como la aplicacion de la documentacién vigente.

7. Proponer y disefiar un sistema de indicadores gue permitan evaluar la gestién de los
procesos del Sistema Integrado de Gestion en conjunto con los responsables de los §:
procesos y asistir a las dependencias en su implementacion

8. Planificar, mantener y hacer control de la gestion de los procesos y procedimientos del
Instituto.

9. Realizar el seguimiento y ejecucion a los planes de mejoramiento del Sistema Integrado
de Gestién.
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10. Brindar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la elaboracion de la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion, con el fin de dar cumplimiento a los
requisitos de la normatividad que rige el quehacer institucional.

i 11. Suministrar informacién relativa a los procesos relacionados con el Sistema Integrado
de Gestion y demas estadisticas que se requieran de acuerdo con |os procedimientos
implementados.

12. Participar en la elaboracién de diagnésticos que permitan la simplificacién, supresién o
redisefio de procesos o tramites considerados innecesarios, asi como en la
implementacién y apropiacién de los instrumentos internos requeridos para la gestion

. de los procesos en el desarrollo de fas actividades de las dependencias del Instituto.

1 13. Preparar y coordinar la elaboracién de informes de seguimiento sobre los avances del
Sistema Integrado de Gestlion y demas elementos del Modelo Estandar de Control
Interno, con el fin de servir de base para la toma de decisiones por parte del nivel

i directivo del Instituto Nacional de Metrologia.

14. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del Sistema
Integrado de Gestidén en el Instituto Nacional de Metrologia.

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
natura!eza y el area de desempeno deI empleo

LT A G s T e s PR

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e erairiri el st bbb .

§ s . o - - - fninlo T

Sistema Integrado de Gestion.
Modelo Estandar de Contro! Interno MECI.

Estructuracion y analisis de indicadores.

1
2
3

4. Disefo y redisefo de procesos.
5. Auditor en Sistema de Gestién.
6

Manejo de herramtentas de tecnologlas de |nformaC|0n y comunicacion.

- s T er——— v R M St e

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o s [P —,, et = + = —m—P—~ g WA ey

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

. m——rm—— e, AR L e vt

+ Orientacion a resultados . Aprendlzaje continuo.

e Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional.

+ Trasparencia + Trabajo en equipo y colaboracion.

» Compromiso con la organizacic‘)n : «  Creatividad e Innovacién

r.m-—-vu.n—-...- -

g - m—— g = g me = m T e

VII REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- ——

o e et —— — e

ESTUDIO ? EXPERIENCIA

-

!Titulo profesional en disciplina académica del 'Duecmueve (19) meses de experiencia
nucleo  basico de conocimiento  en:] profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Publica;
tEconomia; Ciencia Politica, Relaciones
tInternacionales; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
.Industrial y afines; Ingenieria Electrénica, |
ETeIecomunicaciones y afines; ingenieria
tEléctrica y afines Ingenlena Ambuental
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‘Sanitaria y afines; Otras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

la ley.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ||

T

L " VI ALTERNATIVAS

P ~ ESTUDIO

T BT T L W . T e

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del
inucleo  basico de conocimiento en:
i Administracién; ‘Contaduria  Publica;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Electronica,

|Eléctrica y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ofras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
ia ley.

i Telecomunicaciones vy afines; Ingenieria ||

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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e Y ot

L_‘ l IDENTEFICACION

!:!il'ii{/'elz D |[ Profesional ]I
|Denominacion del Emplec: ][ Profesional Especializado B
[Ead—lgb ) N ]|2028 |
Crato N ——— i )
{NO de Ca_rE.;o_s— S ” Siete { 7) B l
 Dependencia; | Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmedlato l Qulen ejerza la superwsm‘m directa |

o e i e h s ————

II AREA FUNC!ONAL

- U S ¢ —— e e

SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

] . PROPOSITO PRINCIPAL

!Desarroilar las actividades necesarias para garantlzar gque los procesos en los que
:interactia la Subdireccidn de Metrologia Fisica cumplen con la mision y se logren los
!objetivos institucionales de acuerdo con las politicas de la entidad, acuerdos
mternacmnales esténdares de calidad y las normas vigentes.

Iv. DESCRIPC]ON DE FUNCIONES ESENCIALES

—— ——_—————

I1. Elaborar mformes sobre actlwdades desarrolladas en los proyectos de mvestigaccon e
innovacion en metrologia en que participe de acuerdo con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos.

2. Realizar las actividades requeridas por el grupo o grupos de investigacion de la
Subdireccién de Metrologia Fisica, que contribuyan al sostenimiento como centro de
investigacion y desarrollo tecnoldgico.

3. Proponer programas de intercambio técnico y cientifico para el desarrollo metrolégico y
del personal de acuerdo con los convenios interinstitucionales y las politicas de la
entidad.

4. Preparar ponencias y material bibliografico que den a conocer los resultados trabajos y
aplicacién de meétodos en metrologia fisica siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

5. Formular procesos de capacitacion interna para el mejoramiento de los servicios de la
subdireccion y para la efectiva transmision del saber metrolégico.

16. Formular proyectos para el desarrollo de patrones que permitan el mejoramiento del
i servicio y ampliacion de las capacidades de medicién y calibracién atendiendo las
\ politicas institucionales y las necesidades del pais.

' 7. Preparar el programa la participacion en comparaciones internacionales en la magnitud
| bajo su responsabilidad de acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos
definidos al respecto, para su reconocimiento internacional.

8. Responder por las actividades técnicas, administrativas y de gestién de calidad del
laboratorio de la magnitud asignada, mediante la planeacién y ejecucién de las labores
que permitan mantener y mejorar las capacidades de medicién y calibracion de
conformidad con los requisitos establecidos en el sistema integrado de gestién, las
normas aplicadas y los compromisos internacionales.

9. Atender los requerimientos de los servicios tecnologicos que ofrece el instituto y
conceptuar en aspectos de Ia metrologla cientifica e industrial y sus aphcacrones de I
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acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones v la programacmn
definida. :

10. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimientc a los lineamientos

establecidos en el Manual integrado de Gestion, tales como elaboracién y revisién de
documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades de
mejoramiento, participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de
acuerdo con {as politicas y normativas establecidas.

11. Desarroliar las actividades pertinentes para la custodia, conservacién y aseguramiento

de la trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional de
unidades.

12. Preparar |os estudios para proponer o actualizar la designacion de patrones nacionales

de 1a magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos técnicos
y normativos establecidos.

i 13. Responder por las actividades relacionadas con los Grupe de Trabajo de del Sistema

Interamericanc de Metrologia del SIM y/o el Comité Consultivo del BIPM de la magnitud
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales ¢ internacionales de
metrologia, cuando sea asi sea designado.

14. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema

integrado de gestién en el Instituto Nacional de Metrologia.

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

Métodos de medicion, metrologia y estimacion de la incertidumbre.
Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

Sistema Integrado de Gestion.

Matematicas y estadistica.

: OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P - e m—— = ‘._‘__.4.

+ CON il POR NIVEL JERARQUICO -
. Orlentaaén a resultados ' . Aprend|zaje continuo.
« Orientacién at usuario y al ciudadano e Experticia profesional.
o Trasparencia ‘1l » Trabajo en equipo y colaboracion.
! + Compromiso con la grganizacién e (Creatividad e Innovacién

P T

- T R e ———
r R

it EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del || Diecinueve (19) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Educacion, {i profesional relacionada.

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica vy ]
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‘afines; Ingenieria industrial y afines;
Educacién; Fisica; Matemdticas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
. funciones del cargo.

!

ETarjeta Profesional en los casos requeridos

Ypor la ley.

e

: VL

ALTERNATIVAS

ey

ESTUDIO

K e G R Py

T

EXPERIENCIA

L sl

Titulo profesional en disciplina académica del
, nucleo basico del conocimiento en: Educacion,

Educacién; Fisica, Matematicas, Estadistica y
afines; Quimica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos

Ingenieria Civil y afines;, Ingenieria del:
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicacicnes y afines; Ingenieria |:
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y{.
afines; Ingenieria Industrial y  afines; |

por la ley.

: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
 profesional relacionada.

|
|
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IDENTIFICACION. - -

[ Nivel: |[ Profesional ]
| Denominacién del Empleo: ][ Profesional Especializado ]
| Codigo: || 2028 |
| Grado: 1117 ]
| No. de Cargos: [ Tres (3) I
| Dependencia' ~|[Donde se ubique el cargo |

|

” Qwen ejerza Ia superwsnon dlrecta

I AREA FUNCIONAL

Realizar actividades de Investigacién, Desarrollo e Innovamon (I+D+i), con el fin de generar
nuevos servicios en metrologia quimica y biomedicina, tales como materiales de referencia
0 metodos de medicion en la subdireccién de metrologia quimica y biomedicina.

. .DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y supervisar las actividades de los planes de produccion para la elaboracién
de materiales de referencia que faciliten el establecimiento de la trazabilidad
metrolégica al Sistema internacional de Unidades (Si).

2. Prestar servicios tecnoldgicos en metrologia quimica y biomedicina, cumpliendo con lo
establecido en los procedimientos del Instituto Nacional de Metrologia.

3. Formular, supervisar y desarrollar proyectos de Investigacion, Desarrollo e Innovacién }f
(1+D+i) en metrologia quimica y biomedicina. : !

4. Realizar actividades que permitan la divulgacion del conocimiento metrologico por
medio de la oferta de cursos tedrico- practicos, participacién en eventos de divulgacion
y redaccién de articulos cientificos.

5. Realizar las evaluaciones necesarias que permitan la designacion de laboratorios para
realizar tareas especificas de metrologia quimica y/o representar al pais en
comparaciones internacionales.

6. Liderar la ejecucion de proyectos de interés regional e internacional que permitan
fortalecer la metrologia cientifica e industrial y promover la confiabilidad de las
mediciones.

7. Proponery participar en la formulacion y ejecucion de las intercomparaciones y ensayos
de aptitud programados.

8. Documentar, implementar, mantener y mejorar el sistema integrado de gestion de los
procesos bajo responsabilidad de la Subdireccion de Metrologia Quimica vy
Biomedicina.

9. Conocer y aplicar el sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST
en cumplimiento de las normas vigentes.

10. Contribuir con la implementacién, mantenimienta y mejora permanente del sistema de
gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.
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r

V.

-~

analiticos.

Manejo de equipos de analisis quimico.

o & W

) Buenas practlcas de Iaboratorlo

CONOCIMlENTOS BAS!COS 0 ESENCIALES

Métodos de medicién quimica, analisis instrumental, validacién de métodos quimicos

Interpretacion de resultados obtenidos de analisis quimicos.

Sistema Integrado de Gestion - Norma ISO/IEC 17025.

Formulacién de proyectos de Investigacidn, Desarrollo e Innovacion (1+D+i) y
funcionamiento del sistema nacional de ciencia, tecnologia e innovacion.

Fundamentos de Metrologia quimica: Vocabulario Internacional de Metrologia, Guia
para la estimacién de la incertidumbre de medicion, guias |SO 30-35, 79, 80.

Estadistica, disefio experimental y muestreo.

Vi,

JE . * ey e

COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Sarckl R

st y—

POR NIVEL JERARQU!CO

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromlso con Ia orgamzac:on

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracidn.
Creatwldad e Innovacion.

T

.del nucleo basico del conocimiento en:
Quimica y afines,
afines; Ingenieria electronica,
Telecomunicaciones y afines; Biologia,
Microbiologia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casocs requeridos
por la ley.

Ingenieria Quimica y !

! Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A
L ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en dtsmpima académica }} Veintidés (22) meses de experiencia

profesional relacionada.

" VIH.

(W

ESTUDIO

ALTERNATIVAS

EXPERIENC!A

Titulo profesuonal en dlSClphna academica
del nuoclec basico del conocimiento en:
Quimica y afines, Ingenieria Quimica vy
afines; Ingenieria electronica,
Telecomunicaciones y afines; Biologia,
Microbiologia y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley

PRI

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION -

fNiveI:

|/ Profesional

{ Denominacién del Empleo:

]
|

I Profesnonal Especnalnzado

| Codigo:

2026 7

| Grado:

| No. de Cargos:

] Doce (12)

| Dependencia:

} Donde se ubique el cargo

| Cargo del jefe Inmediato:

1 Quien ejerza la superwsmn directa

EA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

A ||| PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y desarroliar en el area de trabajo las estrategias y labores orientadas a la
planeacion, organizaciéon y control de las operaciones financieras y de tesoreria en el
Instituto Nacional de Metrologia INM de conformidad con las etapas y procedimientos

|15 |
|

: senalados por la normatividad vigente.

V: “ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y controi de los planes
programas, instrumentos y funciones de tesoreria, con base en los lineamientos
establecidos por la entidad.

Registrar las transacciones financieras y econdmicas en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF 1l - con el fin de garantizar la efectividad de sus
operaciones en relacion con el proceso de pagaduria, de acuerdo con la normatividad
vigente y lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para garantizar la
efectividad de sus operaciones.

Gestionar el presupuesto de ingresos en base a la proyeccion de ingresos v a la
programacion de servicios realizado por las areas misionales del Instituto, conforme a:
las normas legales vigentes.

Realizar el seguimiento del flujo de inversiones forzosas del Instituto Nacional de
Metrologia de conformidad con las operaciones realizadas y la normatividad vigente.

Gestionar las cuentas bancarias del Instituto, segun los lineamientos del sistema de
Cuenta Unica Nacional, que para tal fin establezca el Ministerio de Hacienda Y Crédito
Publico.

Cancelar oportunamente las obligaciones nacionales e internacionales adquiridas por el
INM en desarrollo de su cometido estatal y las diferentes deducciones tributarias y
descuentos de némina, con base en la normatividad vigente que aplique al tema.

Elaborar la propuesta del Plan Anual de Caja PAC del Instituto Nacional de Metrologia |:
y las modificaciones y ajustes que se requieran de acuerdo con las instrucciones .
impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y la informacién suministrada
por |as areas ejecutoras.

Certificar la capacidad de pago de los funcionarios del Instituto Nacional de Metrologia
en materia de asignacion de créditos y préstamos segun el tipo de estudio financiero
gue se realice, con base en la verificacion realizada por talento humano.

Expedir los certificados de retencion en la fuente de pagos a terceros, los certificados
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de ingreso y retenciones de IBéAfiJncidﬁéfiaé“y exfuncionarios del Instituto, y proyectar
las certificaciones de aportes a la seguridad social integral y parafiscal.

-10. Efectuar las actualizaciones requeridas con la Entidad Financiera con la que el [nstituto
Nacional de Metrologia tenga convenio para el manejo de sus recursos financieros
dentro de los tiempos y plazos previstos para su gjercicio.

11. Hacer el pago de las declaraciones de impuestos y retenciones teniendo en cuenta las
etapas y procedimientos sefalados por la normatividad vigente.

- 12. Efectuar la constitucion de cuentas por pagar al cierre de cada vigencia, de acuerdo a
; la normatividad vigente.

1 13. Garantizar |la seguridad en la custodia de todos los titulos valores, cheques, pagarés de
propiedad del, conforme a las normas de Control Interno Vigentes.

14, Presentar los informes y demas documentos que permitan conocer la situacién
financiera de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas, en los tiempos y
términos solicitados.

15. Participar en la preparacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia.

16. Realizar las labores y actividades requeridas para el mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion, dentro de la competencia de su cargo, garantizando su
cumplimiento y aplicacién permanente.

117 Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

18. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

t V CONOCIMIENTDS BASICOS 0 ESENCIALES 5

— e —

E" T PRt

1, Leg;slacnon tributaria vigente y dei sector publico.
H

2. Finanzas publicas y presupuesto.

3. Sistema de Informacién Financiera Nacional — SIIF.
4. Sistema Integrado de Gestidn.

5 Regrmen de Contrataaon

e A A — T R e e~

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

;'m COMUN ES _ -‘; POR NIVEL JERARQUICO
Lo Onentamon a resultados . Aprendlzaje continuo.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano |« Experticia profesional.
e Trasparencia ‘ ¢« Trabajo en equipo y colaboracion.
+ Compromiso con la organizacion | » Creatividad e Innovacion
e e ——————r— o e
: _ VH REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA
| T o T T
L ESTUDIO 5 EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en dlsupllna académlca del Dieciséis (16) meses de experiencia
nucleo  basico del conocimiento  en: || profesional relacionada.
Administraciéon; Contaduria Publica; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

|
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

e r

VIIL. ALTERNATIVAS

— T S,

e ESTUDIO

1

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del i Cuarenta (40) meses de experiencia
nucleo  basico del conocimiento en: || profesional relacionada.
administracion; Contaduria Publica;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.
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.. L IDENTIFICACION
|I vael S || PI’OfESIOI‘Ial

| Denomlnamon del Empleo " |l Profesional Especializado

-

LCodrgo . " '_;_ __MJ 2028

'Grado: |15

No.deCargos:  |'Doce (12) ]
[Dependencia: " ][Donde se ubique el cargo |
iﬁé‘é’rg_jo del jefe Inmediato: ] Qwen ejerza la supervision directa ]

Il. AREA FUNCIONAL

L

SECRETARIA GENERAL

e s = — e =

l

PROPOSITO PRINCIPAL

R R, T -

,Reallzar Ias actividades de gestlon documental con el propoésito de organizar, clasiicar,
|custodlar la informacion fisica y electrénica para preservar la memoria institucional de la
| entidad.

e ST e o mOP————— e

o IV _DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguumuento y control del programa de gestion documental del Instituto y de
ser necesaria su actualizacion conforme a la normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento y actualizacion de las tablas de retencion documental, cuando
haya cambios en las funciones de las dependencias, teniendo en cuenta las normas
expedidas por el Archivo General de la Nacién.

:3. Presentar los planes y programas de gestion documental, realizar los seguimientos
respectivos y presentar los informes a la alta direccion.

4. Realizar las gestiones necesarias para aprobacién ante el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo — CIDA, cuando se presenten cambios a los procesos y
' procedimientos de gestion documental, valoracidn y eliminaciéon de documentos fisicos
como electrénicos y todo aguello que hace parte de los procesos archivisticos de la
Entidad.

5. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

6. Las demas funciones asignadas por ei jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
| naturaleza y el area de desempeﬁo del empleo
f = —

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

b £ . — — ]

‘1. Formulacmn evaluacion de planes, programas y proyectos en materia de Gestion
| Documental.

[2. Gestion Documental.

iB_._mSistema Integrado de Gestion.
B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
!

J

COMUNES ||~ PORNIVEL JERARQUICO

s summmmp st —
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Orientacién a resultados

. )

.« Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizacién

¢ Aprendizaje continuo.

+ Experticia profesional.

¢ Trabajo en equipo y colaboracién.

Creatividad e Innovacién

I . VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

=

ESTUDIO
| Titulo profés'ibﬁa-l-en disciplina académica del
{nucleo  basico del conocimiento  en:

Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Administrativa y afines;
" Ingenieria Industrial y afines.

|‘
E
)

- Titulo de posgrade en la modalidad de
| especializacién en areas relacionadas con las
'funciones del cargo.

l‘,Tarjeta profesional en los casos requeridos

Tl

~ EXPERIENCIA”

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

—

[ VIH,

"ALTERNATIVAS

1 ESTUDIO

i

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Bibliotecologia, Otras Ciencias Sociales y|;
Humanas; Ingenieria Administrativa y afines; |:

Cuarenta (40) meses de experiencia
| profesional relacionada.
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| ) o IDENTIFICACION _J
l Nivél" ' - Comoee "‘I WP?ofesmnai "L e — _1
[_fnomlnacmn del E"ﬁ_fpieo ] Profesional Especializaag'_‘ "]
| Codigo: o028 B
[ Grado: T 115 I
' No. de Cargos: o |'Doce (12) ]
{Dependencia: = | Bonde se wbique elcarge |
_Ealrgo del jefe Inmedlato ”Qwen ejerza Ia superwsmn directa ]

i - Bl i - e e — - o —— ERpeumhasnolopingopupu et

: II AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

sReallzar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y
gproyectos de la Secretaria General, proponiendo e implementando los procedimientos,
| mstrumentos y metodologlas requerldas para el cumplimiento de la misién de la entidad.

e 3 iivininybuuir iy e, D IETTTR LTI

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

1. Apoyar las activrdades de coordinacién de los proyectos de investigacion, innovacion y
servicios tecnolégicos en lo correspondiente a los requerimientos administrativos.

2. Efectuar la gestion administrativa de los proyectos y actividades de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion [+D+i y en las diferentes actividades de caracter cientifico
desarrolladas en el Instituto.

3. Colaborar en la gestion administrativa de convenios, acuerdos y demas instrumentos de
intercambio cientifico y tecnologico.

4. Adelantar las gestiones necesarias para obtener, proteger, registrar y explotar las
marcas y patenies y otros derechos de propiedad intelectual desarrolladas por la
entidad.

5. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos
técnicos de la Secretaria General para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

6. Proyectar conceptos tecnicos cuando el Instituto actiue como experto técnico con el
i apoyo de ias otras dependencias, de acuerdo con lineamientos establecidos.

7. Contribuir con fa implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

‘8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaieza y el area de desempeno del empleo

f
R —— =
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

S
punpn o png

: 1. Metodologla de mvestngacsén y elaboracrén de proyectos

i 2. Matematicas y Estadistica.
3. Sistema integrado de Gestion.

4. Metrologia Basica.

5. Proteccion reglstro y explotacron y propiedad intelectual.




Resolucion No. 300 - 201 1 Pagina No. 94

Por fa cual se modifica y adopla el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para fos
empieos de la planta de personal de Instituto Nacional de Metrologia INM

7}% POR NIVELJERARQUICO o

COMUNES e

A iy JR -

|® . '-Orlentacu‘)n a resultados

* Aprendizaje continuo.

. i i rio y al ciudadan | - .
| Orientacion al usuario y ano « Experticia profesional.

|
[
li» Trasparencia |«  Trabajo en equipo y colaboracion.
|

) Mpromiso con la organizacion . .
) Compro aorga : »  Creatividad e Innovaciéon

’f “““““ |"W” “EXPERIENCIA

F Titulo profesmnal en d|s<:|pllna academica det || Dieciséis (16) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.
.Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines,
|Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
_Electronica, Telecomunicaciones y afines,
.Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
"Ingenierla Industrial y © afines, Fisica,
Administracién, Economia o Matematicas, %
' Estadistica y afines.

b Titulo de posgrado en la modalidad de
~ especializacion en areas relacionadas con las

I funciones de! cargo.
!

' Tarjeta profesional en los casos requeridos
- por la ley,

P T T T U X ALTERNATIVAS T T ‘ EEL
o _ESTUDIO.. T T EXPERIENCIA ]

Titulo profesional en disciplina académica dei | Cuarenta (40) meses de expefiencia
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria {i profesional relacionada.

Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines,
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, !
Ingenieria  industrial y afines, Fisica, {;
Administracion, Economia o Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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L IDENTIFICACION L _J]
Nivel: " | Profesional T
[Denommac;on del Empleo B ]i Profesmnal Especnahzaa‘é_"'"_w_ o ]
Cédigo o o R ] 2028 ) ]
lGragE)'m o N | 15 ' il
[No.de Cargos: ~ |Doce(rzy - |
|Dependencia: B | Donde se ubique el cargo 1
[Cargo del jefe inmediato: Quuen eJerza Ia super\nsmn d|recta I

Il AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEAC!ON

ppgehpupint PRy ——— —— -—— o g A — Y=

- Ili PROPOSITO PRINC!PAL

F_ s [p—— P —_— - —

"Adelantar los procesos, procedlmlentos y actividades necesarias para la planeacion,
s desarrollo, evaluacién y seguimiento al Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Nacional
. de Metrologia.

L - i ——— m———— el ey

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades, en conjunto con las areas misionales del Instituto para la
presentacion y publicacién de las Capacidades de Medicién y Calibracion (CMC), que
el Instituto establezca presentar al BIPM.

procedimientos, instructivos y demas documentos relacionados con los laboratorios del

|

lZ. Participar de ia elaboracion, revision, divulgacion, control y seguimiento a los procesos,
Instituto y emitir informes sobre el seguimiento.

I

'3. Trabajar con todas las dependencias del Instituto, en la planeacion y elaboracion de las
! auditorias, revisiones, acuerdos de reconocimiento mutuo, visitas de seguimiento de
expertos internacionales, entre otros, de origen externo e interng, en los temas propios
del Sistema Integrado de Gestion gue se programen en el Instituto.

4. Fomentar en todas las areas y procesos las actividades de implementacion,
seguimientio, control, evaluacion, incluyendo los planes de accion resultado de
auditorias internas y externas, para [a mejora del sistema integrado de gestion del
Instituto.

5. Apoyar periédicamente la planeacidn y desarrollo de jornadas de sensibilizaciéon y
divulgacién a la los funcionarios de! Instituto, en temas relacionados con el Sistema
Integrado de Gestién.

6. Participar del disefio de un sistema de indicadores que permitan evaluar a gestioén de
los procesos del Sistema Integrado de Gestién en conjunto con los responsables de los
procesos y asistir a las dependencias en su implementacién

7. Realizar el seguimiento y ejecucion a los planes de mejoramiento del Sistema Integrado
de Gestién.

18. Dar apoyo técnico a las dependencias del Instituto en la elaboracion de la
‘ documentacion del Sistema Integrado de Gestion, con el fin de dar cumplimiento a los
requisitos de ta normatividad que rige el quehacer institucional.

'9. Participar en la consolidacion de la informacién y en la elaboracién de los informes sobre
a los resultados de indicadores dei Sistema Integrado de Gestion, a los entes Nacionales
, e internacionales que lo requieran. _!
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10 Las demas funciones asignadas por el jefe mmedlato de acuerdo ¢on e} nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

T

Normas de calidad nacional e internacional.

o}

2. Disefio, elaboracion y evaluacion de Indicadores.
3. Metrologia Basica. .

4. Sistema Integrado de Gestion,

o TG

v fCOMPETENClAS COMPORTAMENTALES

Tm-cwwc s TR

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo,

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creall\ndad e Innovacion,

"‘oRMAcmN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
T EXPERIENGIA -'"w‘“”“]

v p—

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia i
Compromiso con la organizacion

ITitulo profesional en disciplina académica || Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en:{ profesional relacionada.

i Administracion, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Quimica y afines,
Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria
Industrial y  afines; Administracion;
Educacion; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la ley.

" ALTERNATIVAS
i ExeeRENCIA . ]

Titulo profesional en disciplina académica || Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria |!
Electrénica, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Telecomunicaciones
y afines; Ingenieria Quimica y afines,
Ingenieria Mecéanica y afines; Ingenieria |;
Industrial y  afines:  Administracion;

g = i r
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P PR VIt s NN
Estadistica y afines; Quimica y afines.

. : l
Tarjeta Profesional en los casos|
_requeridos por la ley.
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'ilDENTIFICAC ION

T LR

| Nivel: ” Profesional

| Denominacion del Empleo: |[Profesional Especializado T
%C(’)digo: - - -!(2028 — - l
iGrado: ” 15 ]
gNo. de Cargos: ”BBCE: (12) = |
| Dependencia: B 'Hﬁaﬁag—s_éﬁ_bi&me el cargbwm R |
|Carg0 del Jefe Inmedlato J{ Qwen ejerza Ia superwsmn dlrecta

Il AREA FUNC!ONAL

! SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

ERUTIT 2 BV S ¢ O T, | e e et = e

‘Ejecutar las actlv:dades necesarias para garantlzar que Ios procesos en los que interactua
la Subdireccion de Metrologia Fisica cumplen con la mision y se logren los objetivos
institucionales de acuerdo con las politicas de la entidad, acuerdos internacionales,
estandares de calidad y las normas vigentes.

AT e e ,ﬂvw,.}lﬁ,.,,,,, -

““% V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

1. Preparar informes sobre actividades desarrolladas en los proyectos de investigacion e
innovacion en metrologia en que participe de acuerdo con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos.

2. Ejecutar las actividades requeridas por el grupo o grupos de investigacion de la
Subdireccioén de Metrologia Fisica, que contribuyan al sostenimiento como centro de
investigacion y desarrollo tecnolégico.

3. Realizar programas de intercambio técnico y cientifico para el desarrollo metrologico y
del personal de acuerdo con los convenios interinstitucionales y las politicas de la
entidad.

4. Preparar material bibliografico que dé a conocer los resultados trabajos y aplicacion de

fin.

5. Realizar procesos de capacitacion interna para el mejoramiento de los servicios de la
subdireccion y para la efectiva transmisién del saber metrologico.

6. Ejecutar proyectos para el desarrollo de patrones que permitan el mejoramiento del
servicio y ampliacion de las capacidades de medicion y calibracion atendiendo las
politicas institucionales y ias necesidades del pais.

7. Ejecutar el programa la participacion en comparaciones internacionales en la magnitud
bajo su responsabilidad de acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos
definidos al respecto, para su reconocimiento internacional.

8. Responder por las actividades tecnicas, administrativas y de gestion de calidad del
laboratorio de la magnitud asignada, mediante ta planeacion y ejecucién de las tabores
que permitan mantener y mejorar las capacidades de medicién y calibracidn de
conformidad con los requisitos establecidos en el sistema integrado de gestion, las
normas aplicadas y los compromisos internacionales.

conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aplicaciones, de

| métodos en metrologia fisica siguiendo los lineamientos técnicos establecidos para tal-

9. Atender los requerimientos de los servicios tecnologicos que ofrece el instituto y _
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[ aRe vty e

acuerdo con las polltlcas manuales, procedtmlentos instrucciones ¥ / la programacion
definida.

110. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos
: establecidos en el Manual Integrado de Gestién, tales como elaboracién y revision de

documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades de
} mejoramiento, participacién en los procesos de auditorias internas, entre otros de
| acuerdo con las politicas y normativas establecidas.

11. Desarrollar las actividades pertinentes para la custodia, conservacion y aseguramiento
de la trazabilidad de los pafrones nacionales de medida al Sistema internacional de
unidades.

12. Preparar los estudios para proponer o actualizar la designacién de patrones nacionales
de 1a magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos técnicos
! y normativos establecidos,

13. Desarrollar las actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema
Interamericano de Metrologia del SIM y/o el Comité Consultivo de! BIPM de la magnitud
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales o internacionales de
metrologia, cuando sea asi sea designado.

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturateza y el area de desempeno del empleo

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

e e semerossna —— . s e, rhdtats

Metodologla de investigacidn y elaboracién de proyectos

—

2 Métodos de medicion, Metrologia y Estimacién de la Incertidumbre.
3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.
‘4. Sistemas de Calidad - Normas ISQ/IEC 17025.
5

6

Matematicas y Estadistica.

(6. Inges _
| Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
P ey — p gt D
L COMUNES \ POR NIVEL JERARQUICO
» Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo.
s Orientacién al usuario y al ciudadano + Experticia profesional.
+ Trasparencia . » Trabajo en equipo y colaboracion.
. Compromlso con Ia orgamzacmn . Creatividad e Innovacion.
[ VII. REQUESITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

S p—. et —

ESTUDIO J EXPERIENCIA

Al o e i e e |




i
ResolucicnNo. S0 0 ~ 201 Pagina No. 100

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la plania de personal de Instifuto Nacional de Metrologia INM

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: |l profesional relacionada.

Educacién, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Educacion; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

T —

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley

[- s ey T e SRS R AN T ST e ] — i ——

Vill, ALTERNATIVAS
P ESTUDIO™ )T TTEXPERIENCIAT T

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40} meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Educacion, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
Mecanica vy afines; Ingenieria Industrial y
afines; FEducacién; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por laley.
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I. WIDENTlF!CACION _ _l:i
Nivel: i A " _ i _ w”_ ] ‘Profesional oo ]
iDenorrﬁhacién del Err:;:[:ac;:'w T HProfesmnaI Especializado |
 Codigo: ' I T
T "15 - |
No. de }Jargos: - | | Doce (12) - ]
{Dependencia' - || Donde se ubique el cargo ]
Cargo delr Jgfi Ig_rp_eglato o %m ]l—aﬁléﬁ'ejerza Ia super\.r|5|6n dlrecta ]

| I AREA FUNCIONAL

) . : - . i e . e w2 it

SUBDIRECCION INNOVACION Y SERVIClOS TECNOLOGICOS

e —r——_ . ot 1
v
|
|
i

C— - T T T i o M e A AN (R T S I —

1. PROPOSITO PRINCIPAL

'Brlndar soporte en el desarrollo de las acciones para la |mplementac:|on del servicio de |]
|compara(:|ones interlaboratorios y/o ensayos de aptitud, proponiendo y apoyando la
+definicion de los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas en cumplimiento
’ de lo proyectado por la Subdwecmon de Innovacmn y Serwcros Tecnolégicos.

7777777 — [ s = [E————_p———

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES__

- ——. o ——— s i

!1. Participar en las labores de planlflcamon para la realizacion de comparacién
! interlaboratorios y/o ensayos de aptitud (CI/EA).

2. Orientar la gestién de las diferentes comparaciones inter-laboratorios y/o ensayos de
l aptitud programadas durante la vigencia.

i 3. Colaborar en la seleccion del item Objeto de Comparacion (IOC) para las CI/EA y en la
elaboracion de los protocolos para las Cl y/o EA.

t 4. Dar soporte para la discusién de los resultados y promover la armonizacién de los
| criterios entre los integrantes del grupo técnico.

l5. Contribuir a Ia elaboracion de articulos cientificos con base en los resultados de las
comparaciones interlaboratorios y/o ensayos de aptitud desarrcllados por el Instituto.

6. Proponer y colaborar en el planteamiento de las acciones de mejora para las CVEA. !

7. Participar en intercambios cientificos para fortalecer la idoneidad tecnica en la
prestacion del servicio de CI/EA.

8. Adelantar la elaboracién de los informes periddicos de acuerdo con los requerimientos
| del jefe inmediato.

! 9. Proyectar los conceptos técnicos para la gestién de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD gue se remitan a la Subdireccion.

f 10. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones
' pertinentes y brindar apoyo en la elaboracion y actualizacion de los documentos del
sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

'11. Realizar las actividades requeridas para la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrade de Gestion, tales como elaboracion y revision de documentos, '

} realizacion de informes de gestidn, reportes de actividades de mejoramiento,
participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de acuerdo con las

! politicas y normas establecidas.

. 12. Las demas funmones amgnadas por el Jefe mmed:ato de acuerdo con e1 nivel, Ia

e e e, i
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haturaleza y el area de desempeno del e empleo

s rrn—— ———

onocmmmos BASICOS o) ESENCIALES ,

1. Comparaciones interlaboratorios y/o ensayos de aptitud.
2. Meétodos y sistemas de medicién.

3. Incertidumbre de medicién.

4. Matematica y Estadistica.
5

Sistema Integrado de Gestién.

ms COMPORTAMENTALES o

s COMUNES dE | POR NiVEL JERARQU!CO
. Orlentamon a resultados Tl Aprendlzaje continuo. ]
* QOrientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional.
s« Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracion.
. Compromiso con la organizacién . Creatlvrdad e Innovamon

ey = T s e

o LTI g e e i 1

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica || Diez y seis (16) meses de experiencia
del nudcleo basico del conocimiento en:}| profesional relacionada.

Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria ||
Eléctrica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Otras Ingenierias; Fisica;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica
y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas refacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.

L v ALTERNATIVAS e

[y e —

ESTUDIO" EXPERIENCIA '

r M = P—

 Titulo profesional en disciplina académica {| Cuarenta (40) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: || profesional relacionada.

Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Electrica y afines; Ingenieria Industrial y

afines; Otras Ingenierias; Fisica;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica
y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
i por la ley.
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- — e —— T

i ! IDENTIFICACEON o
iNvel T T |iProfesional T ]
Denominacién del Empleo: o f Profesional Espema!lzado - !
Codigor s = ] T I
{ Grado: li14 |
No. de Cargos: - Jcatoree 14y ]
rDependencua ) o . "_lrbbh'dé se ubique el cargo i
Ca}g.g;:le‘l‘ J;?g_lr:“m:ciigto T ‘] Qwen eJerza Ia super\nsmn dlrecta o I|

il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

T T P it - o -

II! PROPOSITO PRINCIPAL

- [T -

|Responder por la elaboramon ¥y entrega de la némina de personal del Instituto, de forma
oportuna y de conformldad con Ias normas y procedlmlentos Iegales wgentes

IV DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

[nw--m. o e Do e

1. 1. Realizar las actividades orientadas a la elaboracmn liquidacioén y revision de la nomina
mensual de los servidores del Instituto de conformidad con la normativa legal vigente y
} procedimientos establecidos.

I 2. Efectuar la liquidacién de aportes a la seguridad social (EPS, AFP, ARL y Parafiscales),
! conforme a la normas vigentes.

3. Realizar las gestiones ante las EPS para el reconocimiento y pago de las incapacidades {!
(0 licencias de los funcionarios del Instituto y la transcripcion de las mismas cuando a
| ello hubiere lugar, de acuerdo con las normas que rigen el tema.

4. Expedir las certificaciones y constancias laborales a los funcionarios y exfuncionarios |;
del Instituto de manera oportuna y conforme a los requerimientos establecidos para tal
I fin.

5. Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con las
liquidaciones de nomina de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

|6. Atender los requerimientos de los organismos de vigilancia y control, organismos
competentes y usuarios, respecto de las novedades de ndmina.

7. Contribuir con fa implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
| integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

'8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
| naturaleza y el area de desempeno del empleo.

e - — T . LML L "L e S SN T TR A e i

! V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

— e e s

1. Elaboracién y hqundacnén de Ndmina.
2. Normas basicas en seguridad social.
3. Administracién Publica.

[4 Sistema Integrado de Gest:on

-------- e S S R L L M T e T e =77 B s L e e

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L
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POR NIVEL JERARQUICO

- e gy

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con {a organizacion

F

!2 Aprendliaje continuo.
i Experticia profesional.
I

|

|

i » Creatividad e Innovacion

¢ Trabajo en equipo y colaboracion.

e e e e s

VH?REQUISITOS DE'TFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

= A

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academlca del |
nucleo bhasico del conocimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Administracion; Contaduria Publica:
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por

‘Trece (13) meses de
profesional relacionada.

experiencia |

la ley.

ALTE RNATIVAS

ESTUDIO

r S EXPERIENCIA

|

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:; Ciencia !
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Administracién; Contaduria Publica;

Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Economia; Ingenieria Industrial y afines; 1

P e o —————

Tremta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
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r___‘:-_-::_r--_-_---:--_-___"j“_""'""' TR A M RTIEER U IMeke S SUNpTITLON e o TMSGREW TS OO St T e T B e
r L IDENTIFICACION _j

E"i'\jivel' o ' J Profesional i
| Denomlnaczon del Empleo } Profesional Espeuahzado o 1
;Cod.go | I ]
er;do* o e e _A] 14 _I
LNor_Ee*Cargos o - E Catorce (14) e T }
‘Dependé'rmﬁéfa o o -1 ‘Donde se ubique el cargo l
' Cargo del jefe Inmediato: l Quien ejerza la supervisidn directa !

Pt ——e - - m—— e s e m— T e T R [ty

II AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

T2 ST v = —— —

[Il PROPOSITO PR!NCIPAL

——y s =

EReallzar los procesos relacuonados con el analisis financiero contractual, la |mp0rtac:1on Y
exportacmn en las diferentes modalidades en las que incurren las areas misionales y apoyar
en el seguum|ento de planes y programas dela dependenma

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1 1. Gestionar las actividades relacmnadas cen Comerc;o fnternacional y orientar a las
dependencias, de conformidad con las necesidades planteadas en el Instituto, y en
cumplimiento del marco normativo vigente.

12. Apoyar en la efaboracion de documentos del Sistema Integrado de Gestion y realizar
seguimiento a los Planes de Mejoramiento segun los compromisos adquiridos por la
dependencia.

3. Realizar andlisis financieros para los procesos contractuales adelantados por el
Instituto, en lo que hace referencia a las evaluaciones financieras y determinacion de
requisitos financieros a exigirse en los pliegos de condiciones, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Apoyar en la elaboracidn de propuestas que presenta el Institutc Nacional de
]. Metrologia, para la prestacién de los servicios misionales a las diferentes Empresas que
lo requieran, dando cumplimiento a lo establecido en el Sistema Integrado de Gestién.

15, Participar en la adopcion, ejecucion y el control de los planes y programas de la
dependencia de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

|
|
i
8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
l integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e B N a_ s i el RSP - s -

r =

. Administracion Pablica.
. Contratacion Estatal.

. Comercio Internacional.

-h(.as-l\J—t

. Slstema Integrado de Gestlon

F - ——— ey U W T e o A 8 T T T ORE T T

| i - Vi COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

. ey, — .

R i

o w— ——— o

COMUNES ' } _PORNIVEL JERARQUICO

{ - . Ll R, v —
N - LLIITIETTT
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+ Orientacién a resultados . Aprendizéje continuo. ]

« Orientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia profesional.

+ Trasparencia -« Trabajo en equipo y colaboracion.

+ Compromiso con la grganizacion -« Creatividad e Innovacién .
'DE'FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -~ ]

| T T TEXPERIENCIA

i Titulo sional e disciplina académica del || ]
P, profe’ : P o {.Trece {13) meses de experiencia |
nucleo basico del conocimiento en: :

.7

Administracién: Contaduria Plblica; |j Profesional relacionada.
Economia; Ingenieria Industrial y afines;

Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales.

Titulo de posgrade en la modalidad de .
:especializacion en areas relacionadas con
;i las funciones del cargo. |

: Tarjeta profesional en los casos requeridos | |
!por la ley. ;

'

_ALTERNATIVAS =~ =
~ EsTUDIO . o o4 ~ EXPERIENCIA - J

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en:} profesional relacionada. '

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley. ‘




ResolucionNo. 5.9 0 - 2 0 1 1 Pagina No. 107

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de Instituto Nacional de Metrologfa INM

- I |DENTIFICAC!0N ]
| Nivel: o T o | Profesional - ]
‘I_D)énomlnamon del Empleo. | Profesional Especializado |
|C<5d|go ) - o I 2028 - T |
‘Grado: i ..-:“ - j_w I ___l T
INo. de Cargos:m h - ] Catorce (14) . o
Dependenéi'a: B ; T ] Donde se ublqugﬂéml'-éargo T ?
“Caré:gél-jefe Inmediato: I Quien EJEFZG la super\nsuon dlnf'ééit';mﬁj
| o _ L o Ime}BEA FUNCIONAL
| SECRETARIA GENERAL
e S S = -

Il PROPOSITO PRINC!PAL

L wha e ek e —— ——_L A A—— ey ol o -

‘Apoyar ala Secretarla General en la formulamon coordlnacmn gjecucion y seguimiento de
planes, programas y proyectos de acuerdo con las normas y procedlmlentos vigentes,

r._"“, T e TTRLLTILT D e I e e e e

! I"_V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

bt e n e R —_

1. Presentar, consolidar y alistar la documentamon e informacién necesaria para las
g reuniones de los Comités en los cuales haga parte la Secretaria General, cuando asi se
E requiera.

2. Consolidar la informacion remitida por los grupos internos de trabajo de la Secretaria ’
General, para la revisién y posterior entrega de informes de actividades y resultados |
relacionados con la Gestidon de la Secretaria General.

13. Consolidar la informacion remitida a la Secretaria General en el desarrolio de
i actividades para el cumplimiento del Plan Estratégico del Instituto, de acuerdo con los
lineamientos definidos y procedimientos vigentes.

4. Participar en la formulacién, administracion, ejecucion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de acuerdo con las normas y procedimientos.

5. Contribuir con la impiementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestidon de calidad en el Instituto Naciona! de Metrologia.

|6, Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con ei nivel, la
naturaleza y eI érea de desempeno del empleo

[P [ — — - = e ——— s ———_

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

I 1. Planeacion estratégica
:2. Indicadores de Gestién.
'3, Formulacion, gjecucion, evaluacién y seguimiento de proyectos.

(4. Sistemas Integrados de Gestion.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES J'!. POR NIVEL JERARQUICO ;
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Orientacién a resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizacion

" Aprendlzaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e Innovacion

R — ——-- P T —

,MESTUDIO ;;.ﬁé;

’._.-,

[ _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conacimiento en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales: Derecho
y afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial vy afines;
ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

funciones del cargo.

especializacion en areas relacionadas con las |

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ||

Trece

|
H
i
i

(13} meses de

experiencia §
profesional relacionada. :

la ley.

!__ALTERNATIVAS | b

EXPER[ENCIA o |

Titulo profesional en disciplina academica del
nucleo basico del conocimiento en: Ciencia

Economia; Ingenieria Industrial afines;

Ingenieria Administrativa y afines.

y

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

Politica, Relaciones Internacionales; Derecho i
y afines; Administracion; Contaduria Publica; |:

5Tremta y siete (37) meses de experiencia

et

profesional relacionada.

ppe—e gl
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=

r o=

l. - s . -

vael

IDENTIFICACION

!
i
]

H

] Profesmnal

|

Denomunacuon del Empleo:

l Profesional Especializado

__Codlrgo. J 2028
[ Grado: ST ] 14

?ANO. de Cargos:

]1 Catorce (14)

‘Dependencia:

|: Donde se ubique ef cargo

‘ .
!

Cargo del Jefe Inmedlato

]i Quien ejerza fa supervisién directa

— e A g

I AREA FUNCIONAL

. . _wtabi

SECRETARIA GENERAL

. —

© o e it

1] PROPOSITO PRINCIPAL

T g vy

Dlsenar los planes programas, proyectos y actividades relacionadas con las gestion de
sistemas de informacién y tecnologias de comunicaciéon de conformidad con la|:
normatlwdad wgente obJetlvo del sector y procesos establecndos

o

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES §

1. Apoyar el desarrollo de !as condiciones necesarias para la formulacién de los proyectos
de inversion de tecnologia del Instituto ante el Departamento Nacional de Planeacion y |!
i el Ministeric de Comercio, Industria y Turismo. ;

IV.

[ P S

-2, Liderar el disefio, desarrollo, e implementacidn y administracion de la infraestructura
tecnologica y las redes de transmision de datos del INM, de conformidad con los criterios |
establecidos. 5

Mantener en condiciones éptimas de operacién, la infraestructura de red,
comunicaciones y seguridad informatica para garantizar la continuidad y disponibilidad
de los servicios configurados y sus mantenimientos.

4. Realizar el analisis, desarrollo, implementacion, pruebas y capacitacion de software de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Coordinar las solicitudes presentadas por los usuarios

oportunamente.

internos y externos

6. Coordinar y supervisar los mantenimientos integrales de los equipos del data center,
para gue se cumplan las actividades para el correcto funcionamiento de la
infraestructura tecnologica.

7. Generar las copias de respaldo garantizando la proteccion, seguridad y disponibilidad
de la informacion institucional, evitando la pérdida y reduciendo el riesgo de ocurrencia
de incidentes. i

8. Apoyar la elaboracion del mapa que permita contar de manera actualizada y completa
! con la informacién de los procesos de producciton de informacion de la Entidad, segun
i el principio de oportunidad.

9. Apoyar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la informacién, de
acuerdo a los lineamientos técnicos establecidos.

. 10. Verificar que en los procesos tecnologicos de la entidad tengan en cuenta los estandares
' y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la informacién y las

i Comunicaciones.
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11. Contribuir con la implementacidn, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

e g PR

Vo CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 1. Oflmatlca avanzada

: 2. Gerencia de Proyectos. ‘
| 3. Manejo de Bases de Datos.
| 4, Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
5. Seguridad Informatica.

6. Sistema Integrado de Gestion.

7. Inglés.

COM PETENCIAS COMF’ORTAMENTALES

¢ -} TR RS = Attt iy

POR NIVEL JERARQUICO

‘o Orientacién a resultados * Aprendizaje continuo. ;
+ Orientacion al usuario y al ciudadano || « Experticia profesional. :
* Trasparencia - o Trabajo en equipo y colaboracién.

+ Compromiso con la organizacién + Creatividad e Innovacion.

= g— e e R

' REQUISITOS DE FORMACION A(‘ADEMICA Y EXPERIENCIA

T — e i et

" ESTUDIO o | EXPERIENCIA

oAb

Titulo profesional en disciplina académica i Trece (13) meses de experiencia profesional
'del nucleo basico del conocimiento en: || relacionada.

‘Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
|afines, Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, |
Telecomunicaciones y afines, i :

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos |
- por a ley. |

e e T

' ALTERNATEVAS
ey T ey - ...v.:__.,-,‘,

'; EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica {| Treinta y siete 37) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: |i profesional relacionada.

IIngenieria de Sistemas, Telematica y
-afines, Ingenieria Eléctrica y afines o
i Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines. 3

i i
i Tarjeta profesional en los casos requeridos :
por la ley. |
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.+ e -

| Nivel: " “VUprofesional ]
[_Denomlnamon del Empleo B I Profesional Especializado B |
Cedigo: o _}eo08 I
Grado. e o T R
| No. de Cargos: - __|catorce (14— |
[ Dependencia: :m_ 77777 ]liDonde se ubicilié el cargo o ]i
fCargo"aéT}efe lnmedlato B B l Qwen e]erza |2 supems;on dlrecta ]

|
!
—— —— i
|
|

Il AREA FUNC!DNAL

- e lea—— o e e -

o Ve O b

i OFICINA ASESORA DE PLANEACION |

. PROPOSITO PRINCIPAL

Submesmeenauampeneng I A |
l' :
| Disefiar y gestionar con [as areas de la entrdad fa formulacién de planes y proyectos, ||
I garantizando que los mismos permitan la consecucion de la mision y los fines institucionales !
‘I y sectoriales.

T e

IV DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES '

s s = e, -t ———— s et e —— ke b

t 1. Participar en la realizacion de estudios técnicos y en la formutacion e implementacion |
: de planes, programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el |:
Instituto Nacional de Metrologia INM. '

2. Brindar apoyo y asistencia técnica a las diferentes areas del instituto en la formulacion,
registro, actualizacién, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion de laf:
Entidad.

3. ldentificar e implementar las herramientas metodologicas de planeacién estratégica
| aplicables al Instituto.

4. Apoyar la formulacion del Plan Estratégico Sectorial y apoyar su seguimiento en cada ;
vigencia. 1

5. Brindar apoyo técnico a las diferentes areas para realizar la formulacion y el seguimiento ||
i de los planes sectoriales e institucionales requeridos legalmente ¢ por politicas del E
sector.

6. Orientar y consalidar la elaboracion de los informes de gestion institucional de cada §;
vigencia teniendo en cuenta la informacién suministrada por las dependencias de la}
entidad y siguiendo los parametros establecidos.

- 7. Elaborar la documentacién y/o actualizacion de procedimientos, formatos, guias,
instructivos y metodologias referentes a los planes, programas o proyectos. !

8. Registrar y actualizar en el Sistema Unico de Informacion y Tramites (SUIT) los tramites
y servicios que preste el INM de acuerdo a lo establecido por el Departamento
i Administrativo de la Funcion Publica.

9. Contribuir con la implementacidén, mantenimiento y mejora permanente del Sistema
! Integrado de Gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

L3 A e

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC!ALES

F O ol ol A )
- el T anand
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2. Presupuesto Publico.

5. Sistema Integrado de Gestion.

1. Metodologias en la formulacidn y seguimiento a proyectos de inversién.

3. Formulacién y seguimiento a Indicadores.
4. Metodologias para formulacién y seguimiento a la Planeacion Estratégica.

e -

IR TR

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

uifuminloinkinhohsbystouottiointig oy

i COMUNES

g =

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipeo y colaboracion.
Creatwldad e Innovauon

Comprom;so con la orgamzamon

i i e

EXPER!ENCIA

y Titulo profesional en disciplina académica
‘del nucleo basico de conocimiento en:
Administracién;, Contaduria  Publica;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenierla Administrativa y

Industrial y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Otras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
fas funciones dei cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria |
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada. :

L por la ley.

ALTE RN ATIVAS

e =

EXPERIENCIA

jiTitqu profesional en disciplina académica
{del nicleo basico de conocimiento en:
Administracion; Contaduria  Publica;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
i de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Electrénica,
:Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
!Eléctrica y afines; Otfras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Trelnta y siete (37) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

iy U S S
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l. IDENT!FICACION

— P . A b—

;l\]ivélf” - - S Il Profesmnal l
| Denominacion del Empleo: I Profesional Especializado |
!;_(;c';digo: ’ S | 2028 ]
Grado SR _ ieE ____]
[No.deCargos: ~ |I'Catorce (14) | ]
fDependéHcTé_ o o ;]"_D_dﬁaé se ubique el Cargo |

|

‘ Cargo del Jefe Inmediato ‘ J Quien ¢ gjerza Ia super\nsmn dlrecta

L |l. AREA FUNCIONAL
= -~

! OFICINA ASESORA DE PLANEACION

r.w\'”:-r-’--upn-n.’.r-n RS — - e — a— Ty .

. PROPOSITO PRINCIPAL

- mmmne e . wme e s o .

Disefiar y gestionar con las areas de la entidad la formulacion de planes, programas y
proyectos, garantizando que los mismos permitan la consecucion de la mision y los fines
1nst|tu0|onales y sectorlales

- e L ft— T T T T T T

IV DESCRIPC[ON DE FUNCIONES ESENCIALES

| N R i o J N i P

prpreen o DT LoD Py [ o e—

| 1. Pammpar en la realizacion de estudios técnicos y en la formulacion e implementacion de
planes, programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el

‘ Instituto Nacional de Metrologia INM.

|

2. Elaborar la documentacién yfo actualizacion de procedimientos, formatos, guias,
instructivos y metodologias referentes a los planes, programas o proyectos.

'3. Contribuir con la formulacién del Plan Estratégico Sectorial y participar del}
correspondiente seguimiento. '

4. Formular y hacer seguimiento a los planes de accién de las dreas del Instituto en
congruencia con el Plan Estratégico de la entidad.

5. Brindar apoyo técnico a las diferentes areas para realizar la formulacion y el seguimiento {|
de los planes sectoriales e institucionales requeridos legalmente o por politicas del ||
sector.

16. Orientar y consolidar la elaboracion de los informes de gestidn institucional teniendo en
cuenta la informacién suministrada por las dependencias de la entidad y siguiendo los
! parametros establecidos.

7. Disefiar e implementar un cuadro de mando integral de indicadores de gestion asociado
l a los planes, programas y proyectos.
|

8. Elaborar estudios econdémicos y/o financieros para el desarrollo y cumplimiento de la
mision de la entidad.

‘9. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente dei Sistema |
Integrado de Gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y eI érea de desempeno del empleo

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

- - e e —————— e - -, —
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Gestion Publica.
Formulacién y Seguimiento a Indicadores.

Planeacién Estratégica.

U

Sistemas Integrados de Gestién.

Metodologias en la formulacion y seguimiento a proyectos de inversién.

ey

,a,VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resuitados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendnzaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad ¢ Innovacion

. St g o 19

EXF’ERIENCIA

ESTUDIO

S —

|

i

Titulo profesional en dlsmpllna académica del
nucleo basico de conocimiento en:
Administracion;  Economia;  Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
jEléctrica y afines; Ingenieria Industrial vy
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y  afines;  Ofras
ingenierias, Matematicas, Estadistica vy
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

" Trece (13) meses de experiencia profesnonal

relacionada.

VI A

B e T T A sy

LTE RN ATIVAS

[T ——

iR t

EXPERIENCIA S

3

‘ Ingenierias;

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Economia: Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Ingenieria Administrativa y .
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrica y afines; ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y  afines; Otras
Matematicas, Estadistica vy
afines.

Treinta y siete (37) meses de
profesional relacionada.

experiencia

e s e 1wl
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“ por la ley. l
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412 IDENTIFICACION R T

e —

Nivel: I Profesional

i

{ Denominacién del Empleo: ] Profesional Espemahzado @;
f"(féai"é'éz | 2028 . ]
| Grado: e ]
[No e Gaas srsaeereres _J [Ea?d"r“c'é”(_ﬁ)” - - ]
[ Dependencia: I Donde se ubique el cargo ]
[Cargo dei Jefe Inmedlato o }; Qunen ejér_z'anla superwsnon d|recta j

AREA FUNCIONAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

= b -— e e e ¢ mt n e et bt 1

Subdireccion de Metrologia Fisica cumplan con la misidn y se logren los objetivos
institucionales de acuerdo con las politicas de lz entidad, acuerdos internacionales,
estandares de calidad y las normas wgentes

T T

 mp e m e e o pm m e g

V. T DESCRIPCiON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar informes sobre actividades desarrolladas en Ios proyectos de mvestlgac:lon e
innovacion en metrologia en que participe de acuerdo con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos.

2. Aportar informacion y construir los productos requeridos por el grupo o grupos de

como centro de investigacion y desarrollo tecnoldgico.

3. Aplicar programas de intercambio técnico y cientifico para el desarrollo metrolégico y del
personal de acuerdo con los convenios interinstitucionales y las politicas de la entidad.

fin.
subdireccién y para la efectiva transmision del saber metrolégico.

servicio y ampliacién de las capacidades de medicion y calibracion atendiendo las
politicas institucionales y las necesidades del pais.

7. Proponer la participacién en comparaciones internacionales en la magnitud bajo su
responsabilidad de acuerdo a los términes, condiciones y procedimientos definidos al
respecto, para su reconocimiento internacional.

8. Responder por las actividades técnicas, administrativas y de gestion de calidad del
laboratorio de la magnitud asignada, mediante la planeacion y ejecucion de las labores
que permitan mantener y mejorar las capacidades de medicion y calibracién de
conformidad con los requisitos establecidos en el sistema integrado de gestion, las
normas aplicadas y los compromisos internacionales.

Desarrollar los procedlmlentos requeridos para que los procesos en los que interactia la

investigacion de la Subdireccidn de Metrologia Fisica, que contribuyan al sostenimiento |}

4. Redactar material bibliografico que dé a conocer los resultados trabajos y aplicacion de |-
métodos en metrologia fisica siguiendo los linearnientos técnicos establecidos para tal |;

5. Proponer procesos de capacitacién interna para el mejoramiento de los servicios de la {'

6. Proponer proyectos para el desarrollo de patrones que permitan el mejoramiento del§.

9. Atender los requerimientos de los servicios tecnoldgicos que ofrece el instituto y{'

conceptuar en aspectos de la metrolog|a cientifica e mdustnal ¥ SUS aphcacmnes de '
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|> acuerdo con Ias polltlcas manuales procedlmlentds instrucciones y la programacién
1
!

definida. }

- 10. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos |

| establecidos en el Manual Integrado de Gestién, tales como elaboracién y revision de |;

l documentos, realizacién de informes de gestién, reportes de actividades de
mejoramiento, participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de
acuerdo con las politicas y normativas establecidas.

F 11. Desarrollar las actividades pertinentes para la custodia, conservacion y aseguramiento
I de la trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional de
unidades.

} 12. Preparar los estudios para proponer o actualizar ia designacion de patrones nacionales
de la magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con ios lineamientos técnicos
ii y normativos establecidos.

1 13. Desarrollar las actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema
| Interamericano de Metrologia del SIM y/o el Comité Consultivo del BIPM de fa magnitud

bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales o internacionales de
‘ metrologia, cuando sea asi sea designado.

: 14, Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

i15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
; naturaleza y eI area de desempeno del empleo.

= s e et o — e —— - v ———

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- ———— - e A A ¢ e Lan o i et W e AP il

Metodo!ogla de mvestugacnon y elaboracmn de proyectos

Métodos de Medicion, Metrologia y Estimacién de la Incertidumbre.

Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

1
2
3. Manejo y Operacion de Equipos Patrones y Auxiliares.
4
5. Matematicas y Estadistica.

.6. Inglés.
Fm=l 5 T e - —
'L_ V! COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _—-!
_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO _
;! e Orientacion a resultados o ) ) Aprén&gjé continue.
I.« Orientacién al usuario y al ciudadano Lo Experticia profesional. :
'« Trasparencia E s Trabajo en equipo y colaboracion.
l . Compromiso con la organizacion E « Creatividad e innovacién
i,_ ) VII REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENC!A

ESTUDIO : EXPERlENCIA

iu ———

amre om— . B

sy fimipphiinges .__..“r....- -

Titulo profesmnal en dlSCllena académlca del | Trece (13) meses de experiencia profesional
|nicleo  basico del conocimiento  en: |irelacionada.

' Educacion, Ingenieria Civil y afines;
flngenieria de Sistemas, Telematica y afines; I
‘Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria :
'Electrénica, Telecomunicaciones y afines; |
tIngenieria  Quimica y afines, Ingenieria
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- . .. - P e e et e e e |

Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y )
afines; Educacidén; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
poria ley.

VL. ALTERNATIVAS

m - —

e [ —

i
i
i
i
;ﬁ?--x:—u::

ESTUDIO EXPERIENCIA

J

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: || profesional relacionada.

Educacion, Ingenieria Civit y afines;
fngenieria de Sistemas, Telematica y afines; |1
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenierial,
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Educacion; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

+ Tarjeta Profesional en los casos requeridos
| por la ley.
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'r o I IDENTIFICACION jt
| Nivel: :r.,, T Wﬁrofesuonal = = ]
| Denominacion dEI_EmpIeo:_ T || Profesional Especializado )
e&ei‘%" N 2028 |
Grado “ 14 ]
(No. de Cargos: I[Cator¢e' ano m———— !
Dependencia | [Dande se ubique el cargo |
‘Cargo del jefe Inmediato: ‘”Qu,en ejerza = Supemsm Greia ]
...... - 2 ne S

II AREA FUNCIONAL

— v r———. - L e maanereel

1 SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

= e — T~ - - ——y

—— e [ —

Hl. PROPOS]TO PRINCIPAL

el i ——_— e e

Subdirecciéon de Metrologia Quimica y Biomedicina en el marco de su competencia, de
acuerdo con el plan de trabajo establecudo y la regulacion vigente.

fommee

|Desarrollar las acciones necesarias para cumpllr con las funciones y objetivos de la
|

|

L=

|

IV DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENC!ALES

— sl

f_" T

*1. Coordinar la |mplementac:|on mantenimiento y mejora del sistema de gestion de la |
‘ calidad en los laboratorios de metrologia quimica y biomedicina, de acuerdo con los |
lineamientos establecidos.

,!2. Reahzar auditorias internas para el seguimiento de la implementacion del sistema

i integrado de gestién, de acuerdo con el plan de auditorias establecido.

3. Participar en la formulacion y seguimiento de los planes de mejoramiento producto de
: los hallazgos o no conformidades levantadas a los procesos de la Subdireccion

‘4, Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos
I establecidos en el Manual Integrado de Gestion, tales como elaboracion y revision de {;
: documentos, realizacion de informes de gestién, reportes de actividades def
! mejoramiento, participacion en los procesocs de auditorias internas, entre otros de |:
: acuerdo con las politicas y normativas establecidas :

i 5. Producir materiales de referencia de acuerdo con la programacion y plan de produccion
\ establecidos.

' 6. Desarrollar, validar y documentar los métodos de medicion, necesarios en los procesos
l de produccion de materiales de referencia, de acuerdo con los requerimientos técnicos
| establecidos

7. Apoyar el servicio de asistencia técnica en lo de su competencia, de acuerdo con la
! programacion anual establecida.

:8. Participar en las actividades organizadas por el Instituto para la transferencia del
conocimiento en el campo de la metrologia quimica y biomedicina.

9. Efaborar el plan de gestiéon de laboratorios para el area respectiva de acuerdo con los
procedimientos establecidos

10. Participar en la ejecucion de los programas de intercambio técnico y metrolégico en
metrologia guimica. :

111, Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
! integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.
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12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nlvel la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

e i e e A

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Auditoria interna.

2. Estadistica basica.

3. Analisis Instrumental.

4. Buenas Practicas de Laboratorio.
5. Manejo de Equipos de Medicion.
6. Sistemas Integrados de Gestion.

6. Inglés.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

o Orientacion a resultados o
* Orientacién al usuario y al ciudadano + Experticia profesional.

e Trasparencia + Trabajo en equipo y colaboracién.
» Compromiso con la organizacion i » Creatividad e Innovacion

Aprendizaje continuo.

T iR e

- VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

T e T e e e ~—ry

EXPER!ENCIA

nucleo basico del conocimiento en: Quimica 3profe5|onal relacionada.
y afines, Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Biologia, Microbiologia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
) especializacion en areas relacionadas conlas i
lfunciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos

L

?
Titulo profesional en disciplina académica del 1Trece (13) meses de experiencia

por la Iey

Lo ALTERNATlVAS

P e e e s - e e —

R et sty

'_5 ; EXPERIENCIA

i
i .
[

.nucleo basico del conocimiento en: Quimica || profesional relacionada.
'y afines, Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria electrénica, Telecomunicaciones y
| afines; Biologia, Microbiologia y afines.

|Tarjeta profesional en los casos requeridos
| por la ley.

Tutulo profesmnal en dlsmphna academlca del Tremta y siete (37) meses de experiencia }i
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| IDENTIFICAGION ],;
T e . — ]eProfesmnal ey e W][
[Egéﬁim[p%@n del Empleo:m - S ] Profesional ESpEGIBNZEIdO___“_m__m_‘—_—l
[Codige: — li2028 ]
Grado. ’- e e | ” e IJ
'No. de Cargos S |  |icatorce (14) 1
| Dependenaa | | Donde se ubique el cargo ) ]
[C-ér'éo del jefe Inmedtato o m~ ' ] Qwerré]érza ia super\nsmn dlrecta ]

II AREA FUNCIONAL

o . - u ————— AT Y R ———— -

: SUBDIRECC!ON DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA |

III PROPOSITO PRINCIPAL

e — - C e e - — B e e e a1 — b . =

Desarrollar e implementar métodos de medicion para la produccion de materiales de referencia
certlflcados la :nvestugacuon cuentlﬁca y 1a transferenz:la de conommuento y de tecno!og:a

i — e ittt bt

' IV DESCRIPCION DE FUNC[ONES ESENCIALES

e — e -~ At

1. Formular e implementar los planes, programas y proyectos para atender los requerimientos
' institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

l2, Participar en las actividades para el desarrollo de proyectos 1+D+i propuestos en el area.

! 3. Desarrollar, validar y documentar los métodos de medicidén, necesarios en los procesos de
_ produccion de materiales de referencia y para el desarrollo de la capacidad de medicion de
l acuerdoe con los requerimientos técnicos establecidos.

4 Producir materiales de referencia, y elaborar los informes respectivos, de acuerdo con la
programacién y plan de produccién establecidos.

'5. Efectuar el desarrollo y la implementacién de las actividades requeridas para lograr el
' reconocimiento de las capacidades de medicion y calibracion.

.6. Realizar las actividades requeridas para garantizar ei aseguramiento de la trazabilidad y la
' calidad de las mediciones efectuadas en la Subdireccion.

|7. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, para visibilizar las actividades
| desarrolladas en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

1'8. Desarrollar las actividades de prestacién de Servicios Metrologicos que aplican para los
distintos laboratorios de la Subdireccién de acuerdo con los lineamientos del Instituto Nacional
de Metrologia INM y apoyar la realizacion de servicios metrologicos de la subdireccién.

lQ. Colaborar con las actividades técnicas requeridas para la gestién de adquisicion de equipos,
insumos, materiales y reactivos, para la adecuacién de los laboratorios de la Subdireccion.

110. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccion

11. Contribuir con la implementaciéon, mantenimiento y mejora permanente del sistema integrado
' de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
| eI area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i s e ———— -
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i o ——

y validacidn de métodos analitico, buenas

de experimentos y manejo de herramientas

= e

{1 Formulacion y Evaluauon de Planes Programas y F’xoyectos
;2. Técnicas de analisis instrumental, desarrollo
practicas de medicidn.
3. Fundamentos de Metrologia quimica: Vocabulario internacional de Metrologia, Guia para la
| estimacion de la incertidumbre de medicién, normas ISO 30-35, 79, 80.
4. Técnicas de muestrec, quimiometria, disefio
informaticas para ofimatica y estadistica.
15, Sistemas Integrados de Gestién.
8. Ingles

,__VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

—

PDR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion,
Creatividad e Innovacion.

; “a\ll—%EQUISITOS DE!FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA S |

et i -
Mot vt i e

T

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucieo basico del conocimiento en: Quimica vy
afines, Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
electronica, Telecomunicaciones afines;
| Biologia, Microbiologia y afines.

Y

[ Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Trece (1 3) meses de experiencia profesmnal
relacionada.

ley.

. u.maq @;%n‘

NATlVAs

“#IX. ALTER

- Ty

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiente en: Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
electrdnica, Telecomunicaciones afines;
Biologia, Microbiologia y afines.

y

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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T oot

L . L IDENTIFICACION o _ __]
‘;Nivel.:”.w D ‘m] ni:’rofeswnal o
| Denominacion del Empleo; | Profesional Especializado ]
COdIgO h l 2028 LTI T “‘_‘!
—C_:‘-‘rhadc; ettt e “14",,“ - e _}
No de Cargoswm” S w”ﬁatorce (14) }5
Dependencua. T || Donde se ubique el cargo ij
;C'aégb 'de! jefe Inmediato: | Quien eJerza fa superwsaon dlrecta 1

1L AREA FUNCIONAL

SUBDlRECCION INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

flsyaiige — T - - e * —

III PROPOS!TO PRINCIPAL

— __1, -
3

- - N, T -

Gestlonar la mplementacufnn de actlwdades estrateglas y acciones que conlleven al
gcumpllmlento de los planes, programas y proyectos de la Subdireccion de Innovacion y
| Servicios Tecnologicos proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y
metodologlas requerldas para el cumplimiento de la misién de la entidad.

- —— [Rns— —— —— S———

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Jpn—

1. Contribuir con |a realizacién de los estudios e investigaciones relacionados con la
Innovacién y Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el

; oportuno cumplimientc de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las normas

g vigentes. |

2. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos del area téecnica de
Innovacion y Servicios Tecnologicos para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

1

|

1 3. Ejecutar las actividades de apoyo administrativo tendientes al desarrollo de proyectos de

l Investigacion, Desarrollo e Innovacion I+D+i propuestos por las Subdirecciones de
Metrologia Fisica y Quimica y Biomedicina.

4. Participar en la realizacién de estudios técnicos que permitan el desarrollo cientifico,
% tecnolégico y de innovacidn en sus procesos misionales, de acuerdo con las necesidades
‘ de los sectores productivos y alineados con las necesidades del instituto. i

|5. Formular e implementar planes, programas y proyectos técnicos de la Subdireccién de
! Innovacién y Servicios Tecnologicos para que se atiendan los requerimientos
i institucionales, siguiendo los estandares de calidad existentes.

|6. Efectuar la gestidn administrativa de los proyectos y actividades de Investigacion,
! Desarrolio e Innovacién 1+D+i y en las diferentes actividades de caracter cientifico
| desarroiladas en el Instituto.

. 7. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccian.

;8. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones
pertinentes y brindar apoyo en la elaboracién y actualizaciéon de los documentos del
J: sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

| 9. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos

. establecidos en el Manua! Integrado de Gestion, tales como elaboracion y revision de
i documentos, reahzacnon de mformes de gestlon reportes de actlwdades de

% e e 8 e i = n ek
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meJoramlento participacién en los procesos “de auditorias mternas entre otros de
acuerdo con las politicas y normatividad establecidas.

[

I

i10 Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
| naturaleza y el area de desempeno del empleo
k
i
1
1

s e e . T e e e e e A

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de Proyectos de {+D+i.
Metodoiogia de Investigacion y Elaboracion de Proyectos.

1
2
3. Meétodos de Medicién y Metrologia.
4
5

[ Y ,....,..
T el i e o i o

" COMUNES o PORNIVELJERARQUICO

. Orlentacmn a resultados . Aprendlzaje continuo.
« Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional.
L] .

» [ ]

Trasparencia ! Trabajo en equipo y colaboracion.
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion

EEEER AN T T e ke

w:QUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]

(oA ) 1 EXPEREENCiA Co |

éTitqu profesional en disciplina académica del Trece (13) meses de experiencia profesmnal :
‘nicleo  basico del conocimiento en: ;relacuonada. '
| Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica y ||
iafines; Ingenieria Eléctrica vy afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
afines; Ingenieria Industrial vy afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Otras
Ingenierias,; Fisica; Matematicas, Estadistica
y afines; Quimica y afines; Administracion;
Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo. i

| Tarjeta Profesional en los casos requeridos
{ por la ley. *

- [ N —

vill. ALTERNATIVAS .
Mmy ) ESTUDIO PR . EXPERIENCIA : i

T|tulo profesional en dlsmphna academlca del ‘Tremta y siete (37) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: )} profesional relacionada.

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Ingenieria Eléctrica y  afines; |
. Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y |;
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y aﬂnes ;
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-

| Ingenieria Mecanica y afines; Otas]

1 Ingenierias; Fisica; Matematicas, Estadistica
iy afines; Quimica y afines; Administracion;
i Economia.

. Tarjeta Profesional en los casos requeridos
 por la ley.

-y
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e e AR m e e s e e g

] IDENT!FICAC!ON [
= R ]E
'Denominacién del Empleo - |lProfesional Especializado - Il
uCOdIlja B ]C?.OZB B R ------------.-—-_—l
TS i e
o, de Caras - e
| Dependencia: !iﬁlé'h'c_ié sé"IJ'E'iaEié‘éwé&gs" o o
[ Cargo del jefe Inmediato: ] Qwen ejerza Ia supewlsmn dlrecta ]
L I AREA FUNCIONAL o ]
SUBDIRECCION |NNOVAC|ON Y SERVIClOS TECNOLOGlCOS !?

T —— - i e e T =
- T PROPOSlTO PRINCIPAL . i

!Reahzar las acciones necesarias tendlentes al cumplimiento de los planes, programas y
i proyectos de la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, proponiendo e
\mplementando los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el
cumpllmlento de la misidn de la entidad.

Sefief b St o U — [ESTU ittt et

LAV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENClALES

1. Participar en la formulacion e Jmplementacmn de planes programas y proyectos de la
Subdireccion de Innovacién y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los |
requerimientos institlucionales y siguiendo los estandares existentes. :

2. Planear e implementar la logistica en la realizacion de las capacitaciones del INM a la
industria, comercio y academia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por su jefe
inmediato.

3. Apoyar la prestacion de servicios de capacitacién y visitas guiadas a las mstalaaones
del INM, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Alimentar y actualizar de manera permanente, el aplicativo disefiado para el manejo y
control de los cursos establecidos por el INM.

2. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reciamos,
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccian.

6. Realizar las actividades de gestion necesarias para la prestacion de los servicios de
calibracién, comercializacién de materiales de referencia y expedicion de certificados,
dando cumplimiento a los términos y procedimientos definidos al respecto.

7. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

8. Las demas funciones asignadas por ¢l jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, |la
naturaleza y el area de desempefio del empleo

g B e v SRR Y
-gqoﬁ”ocnmféNTos BASICDSO ESENCIALES | s

1. Métodas de medicién y metrologia. !
2. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 - ISO/IEC 17043,

3. Manejo de Base de Datos.

< T - AT T B = LT p——

L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

f
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COMUNES j

| « Orientacion a resultados

= Orientacién al usuario y al ciudadano
|l'e  Trasparencia

Pe Compromiso con la organizacién

L

L]
{ o Trabajo en equipo y colaboracion.
| .

T e ey mmri = W bt - L RE

POR NIVEL JERARQUICO ]

Aprendlzaje continuo.
Experticia profesional.

Creatividad e Innovacion

Vit. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENC!A

e St eme e

ESTUDIO

e rd

E Titulo profesional en disciplina académica del §:
‘ nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria |-
! Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines,

Administraciéon, Economia o Matematicas,
| Estadistica y afines.

| especializacion en areas relacionadas con las
: funciones del cargo.

- porta Iey

Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria |
Electrénica, Telecomunicaciones y afines, :
1Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, |
Ingenieria  Industrial y afines, Fisica,|

Titulo de posgrado en la modalidad de}:

Tarjeta Profesional en los casos requeridos |:

- relacionada.

Oe s N I T T T T Y “WRTTI I TTERY

EXPER!ENCIA

T : o A LT T e e mr—

Trece (1 3) meses de experiencia profesional

R e . =, i —— —
[E TR, - i — 00—

ESTU DIO

— et - A, At e e e

[ pp———

v Titulo profeswnal en dlSClpl:na académica del

| nucleo basico del conocimiento en: fngenieria |
| Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines,
\ Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria

"Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
“Ingenieria  Industrial y afines, Fisica,
rAdministracién, Economia o Matematicas,
| Estadistica y afines.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos ||
|

Lpor la fey.

LTERNATIVAS

SR mas s o s o e | e el

.

rm——— - e e i BT I e ki g

EXPERIENCIA

Treinta y siete (37) meses de experiencia
 profesional relacionada.

|
|
|
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o L i msunncmou ]
Nivel s - e ] e et e e I'
§Denominacic’>n del Eanleo: - ] Profesional | Espemahzado I ~||
jwéc')digo; N —— T 2028 ot T e {IE
| Grado: _[ 14 _' ' '"_Jr!
| No. de Cargos: | Catorce (14) o
| Dependencia: || Donde se ubique el cargoe I
Cargo del Jefe Inmedlato o ] _5hT§éJerza lé superwsmn dlrecta_mmw_'er1

- I o Lt

. II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

s “mﬁ‘““PRoposno PRINCIPAL

et a i s e,

Reallzar las actividades necesarias al cumphm|ento de Ios planes programas y proyectos de
1Ia Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, de acuerdo con las normas y
| parametros vigentes.

(¢S AP 15V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 -

1. Participar en la realizacion de estudios técnicos y en la formulamon e implementacién de |
planes, programas y proyectos de la Subdireccion de Innovacién y Servicios |
Tecnologicos, de acuerdo a tos lineamientos establecidos por el Instituto Nacional de
Metrologia INM.

2. Recoger, analizar y consolidar la informacién necesaria para la formulacién de planes,
programas y proyectos de {a Subdireccion.

3. Brindar apoyo en la elaboracion de estudios técnicos en procesos contractuales que
adelante {a Subdireccién.

4. Realizar los analisis estadisticos de los servicios que presta la dependencia y elaborar
los informes correspondientes.

io. Preparar y desarrollar las reuniones, foros, capacitaciones, seminarios y eventos que
sean programados por la Subdireccion. ‘

6. Contribuir con las actividades de organizacion de los eventos de capacitacién, reuniones,
foros, seminarios y eventos que sean programados por la Subdireccion. !

7. Participar en la elaboracién y ejecucion de los planes de actividades del area, conforme |
a los lineamientos establecidos, y realizacion de los informes correspondientes.

8. Proyectar los conceptos técnicos para la gestién de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccion.

9. Brindar apoyo en la elaboracion de estudios técnicos y verificacion de las obras de '
infraestructura del Instituto. '

10. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones |:
pertinentes y brindar apoyo en la elaboracién y actualizacion de los documentos del |
sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

11. Participar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los Iineamientos§
! establecidos en el Manual Integrado de Gestién, tales como elaboracion y revision de |
| documentos, realizacion de informes de gestic’m reportes de actlv:dades de;%
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§ mejoramlento paﬁmmac:on enlos | procesos de auditorias 1nternas entre otros de acuerdo
i con las politicas y normativas establecidas ‘

12 Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y eI area de desempeno deI empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

o . AR i 1 et b 1+ A 3 <+ s e — e aind

e oo smgmaprert .-...,_,___,_..l,.uw .

r ey

l' 1. Elaboracién y evaluacion de Proyectos.
Contratacion Publica.

-3. Sistema Integrado de Gestion.

4

Metrologia Basica.

i Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES j

£ - . e A o il

COMUNES 5 ~ PORNIVEL JERARQUICO ]

. Onentamon a resultados

o Orientacién al usuario y al ciudadano
‘e Trasparencia

o Compromiso con la organizacién i

b o

Aprendlza]e continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacion

p—— sy sy

V!I REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e A— o b e e — s

13 s o

ESTUDIO | EXPERIENCIA_

TItUlO profesmnal en dISCIp[lna académica | Trece (13) meses de experiencia profesional j:
;del nuclec basico del conocimiento en:: relacionada. '
"Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica }
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones |;
|y afines; Ingenieria Industrial y afines; |
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
| Ingenieria Mecanica y afines; Otras
' Ingenierias; Fisica; Matemaéticas,
| Estadistica y afines; Quimica y afines;|
Administracion; Economia. !

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIII ALTERNATIVAS

. 2 ——————— e ar— i . . ek §
A Pl tiomnais T T et - g i

? ESTUDIO } EXPERIENC!A
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Titulo profesional en disciplina académica
de! nucleo basico del conocimiento en:

y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
tIngenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines;, Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Mecanica y afines; Otras
Ingenierias; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines;
Administracién; Economia.

| Titulo de posgrado en la modalidad de

1especializacidén en areas relacionadas con}

. las funciones del cargo.

I . .
| Tarjeta Profesional en los casos requeridos
i por la ley.

ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica {i

. Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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[ S e TSI T e T - T r— T ey

- I. IDENTIFICACION ]
i Nivel, T | Profesional ST T ]
rDenon‘iun_amon del Empleo i Profesional Espeuahzado T
Codlgo — . N M m— e I
 Grado: T T }13 |
iNo.deCargos: ~ |'Dos(2) |
| Dependencia: ) ,... ) | Donde se ubique elncargo ]
| Cargo del jefe Inmedlato ) w . 1 Qmeﬁ éje_rza Ia super\nsmn directa [

Il. AREA FUNCIONAL

e A [SEAPip e s e e ——— e

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

0. PROPOSlTO PRINCIPAL

e T I S —~

- Disefiar y gestionar la formulamon de estrateglas y mecanismos de financiacion para la |
| consecucion de la misién, vision y fines institucionales y sectoriales. !

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES f

f

Part|C|par en {a realizacion de estudios técnicos y en la formulacion e lmpiementamon de
planes, programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Instituto Nacional de Metrologia INM.

———
—

2. Elaborar, en coordinacion con la Secretaria General de la entidad, el anteproyecto del.
i presupuesto de functonamiento e inversion y el marco de gasto de mediano plazo, en i
_ cada vigencia fiscal, atendiendo para tal efecto las directrices del Ministerio de Hacienda
F y Crédito Publico y del Departamento Nacional de Planeacién.

3. Identificar y gestionar fuentes alternas de financiamiento, asi como formutar y apoyar la
: ejecucion de programas de cooperacién técnica nacional e internacional, que la entidad
; requiera para el cumplimiento de su misién, en coordinacién con las instancias
! pertinentes. :

;4. Participar en la formulacion y seguimiento del Plan Estratégico Sectorial y del Plan
| Estratégico Institucional. ;

! 5. Dar soporte técnico a las diferentes areas de la entidad para realizar la formulacién y el |
sequimiento de los planes sectoriales e institucionales requeridos legalmente o por
| politicas del sector.

i 6. Desarrollar actividades tendientes al seguimiento de las politicas del modelo planeacion
gestién en el Instituto, siguiendo los lineamientos del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica. |

7. Apayar a las diferentes areas del instituto en la formulacidn, registro, actualizacion,
seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion de la Entidad.

1 8. Brindar apoyo y asistencia técnica a las diferentes areas del instituto en la formulacion y
registro de los proyectos desarrollados con entidades cooperantes.

1 9. Apoyar y controlar las modificaciones a los proyectos con entidades cooperantes y dar el
: tramite correspondiente.

10. Realizar el seguimiento y evaluacién a la ejecucién presupuestal y a la gestion dell;
! presupuesto de los proyectos suscritos con entidades cooperantes y presentar el |
correspond:ente lnforme
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Elaborar estudios econdmicos y/o financieros para eI desarrcllo y cumpllmlento de ia f

1,
mision de la entidad.

12. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Sistema
| Integrado de Gestidn de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia. f‘
13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo
| f‘CONOCIMtENTOS BASICOS 0 ESENCIALES :
| 1. Formulacién y seguimiento a Proyectos de Inversion.

1 2. Presupuesto Plblico. ‘
3. Gestion Publica. !
4. Formulacion y seguimiento a Indicadores.

5. Planeaciéon Estratégica.
6. Sistema Integrado de Gestion.
' A COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES N

: POR NIVEL JERARQU!CO
Orientacién a resultados i :W-W-Kprendlzaje continuo. T
Crientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional.

Trasparencia | »  Trabajo en equipo y colaboracion.
Comprom|so con la orgamzamon . Creatividad e Innovacién

= e = T T T T T A 2D T

VII REQUISITOS_ DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

!
TR}

T —— i sty S Y Coe e

EXPERtENCiA SR ]

Tit
a nu
i Administracion; Contaduria Publica; |

Ec

Te

Tit

'Ta

Internacionales; Ingenieria Administrativa vy
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de |i
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Electronica,

Eléctrica y afines; Otras Ingenierias;
- Matematicas, Estadistica y afines.

especializacion en areas relacionadas con las
t funciones del cargo.

—

ulo profesional en disciplina académica del l Diez (10) meses de experiencia profesional
cleo basico de conocimiento en: ‘relamonada.

onomia; Ciencia Politica, Relaciones |

lecomunicaciones vy afines; Ingenieria

ulo de posgrado en la modalidad de

rieta profesional en los casos requeridos

por la ley.

_LTERNANVAS N f!

pimiomunsy T s vl

EXPERIENCIA

Tt

- - = hm e i s s gk

ulo profesional en disciplina académica del FTrelnta y cuatro (34) meses de experiencia |

nacleo  basico de conocimiento  en: ‘profesmnal relacionada.
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' Administracién;  Contaduria  Publica; | o
| Economia; Ciencia Politica, Relaciones || '
|| Internacionales; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de |:
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Electronica, ;
| Telecomunicaciones y afines; Ingenierfa | =
"Eléctrica y afines; Otras Ingenierias; {:
' Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
L por la ley.

T T T " T -
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- " 1. IDENTIFICACION ]
| Denominacién del Empleo: ~~~~ |'Profesional Especializado |
| Cadigo: 2 }
| Grado: —1 13 o “;____]
'No. de Cargos: | Dos(2 - ]
| Dependencia: | Donde se ubique elcargo |
[ Cargo del jefe Inmediato: ] Quien ejerza la superwsnon directa | |

F 7 T —— s v = s —m e TmeLmrLa e smme—orme ey I

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECC!ON DE METROLOGIA FiSICA !

- z—n e e

il. PROPOSITO PRiNCIPAL

Ejecutar los procedlmlentos encaminados al desarrollo los procesos en Ios que interactua la
fSubdweccuon de Metrologia Fisica que apunten al cumplimiento de la mision y al logren de
5 los objetivos institucionales de acuerdo con las politicas de la entidad, acuerdos
mternacuonales estandares de calidad y las normas wgentes i

S T

e T ot i e o e - et

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES _ )

o — e+ R

1. Redactar informes sobre actividades desarrolladas en Ios proyectos de mvestlgacmn e
innovacion en metrologia en que participe de acuerdo con los lineamientos técnicos y
normativos establecidos.

2. Documentar y preparar informes sobre los productos requeridos por el grupo o grupos de
investigacion de la Subdireccién d Metrologia Fisica, que contribuyan al sostenimiento i
como centro de investigacion y desarrollo tecnoldgico. i

3. Ejecutar actividades de intercambio técnico y cientifico para Ejecutar actividades del
desarrollo metrologico y del personal de acuerdo con los convenios interinstitucionales y
las politicas de ta entidad,

,4 Documentar y preparar informes sobre material bibliografico que dé a conocer los
resultados trabajos y aplicacion de meétodos en metrologia fisica siguiendo los |
lineamientos técnicos establecidos para tal fin.

5. Diagramar procesos de capacitacion interna para el mejoramiento de los servicios de la |
subdireccion y para la efectiva transmision del saber metroldgico.

6. Documentar proyectos para el desarrollo de patrones que permitan el mejoramiento del
servicio y ampliacién de las capacidades de medicidén y calibracion atendiendo las |:
politicas institucionales y las necesidades del pais.

7. Atender la participacion en comparaciones internacionaies en la magnitud bajo su
responsabilidad de acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al
respecto, para su reconccimiento internacional.

8. Responder por las actividades técnicas, administrativas y de gestidén de calidad del
laboratorio de la magnitud asignada, mediante la planeacion y ejecucion de las labores {;
que permitan mantener y mejorar las capacidades de medicion y calibracion de
conformidad con los reqguisitos establecidos en el sistema integrado de gestién, las|
normas aplicadas y los compromisos internacionales.

9. Atender los requerimientos de los servicios tecnolégicos que ofrece el instituto v’
conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aphcamones de

s

iy it . . =
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=

acuerdo con !as pOlItICaS manuales procedlmlentos instrucciones y la programamon ;
definida.

. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos

en el Manual Integrado de Gestion, tales como elaboracion y revision de documentos,
| realizacion de informes de gestion, reportes de actividades de mejoramiento,
participacién en los procesos de auditorfas internas, entre otros de acuerdo con las
politicas y normativas establecidas.

e e—— ey

11. Desarrollar las actividades pertinentes para la custodia, conservacion y aseguramiento ;|
l de la trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional de|
| unidades.

12. Preparar los estudios para propener o actualizar fa designhacion de patrones nacionaies E

de la magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los fineamientos tecnicos |

|y normativos establecidos. ]

13. Desarrollar las actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema |

interamericano de Metrologia del SIM y/o el Comité Consultivo del BIPM de ta magnitud |:

| bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales ¢ internacionales de §;
; metrologia, cuando sea asi sea designado.
| 14. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema

: integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia. ‘

15. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
E naturaleza y el area de desempenc del empleo.

V CONOC!MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos. :
2. Meétodos de medicidn, Metrologia y estimacion de la incertidumbre. :
-3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

4. Sistema Integrado de Gestion - Norma ISO/IEC 17025.
|5. Fisica, Matematicas y Estadistica. i

6. Ingles.

it gt e p— i

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Orlentacnon a resultados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizaci()n

e

POR N!VEL JERARQUICO

e P

Apfendrzaje continuo.
Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatividad e Innovacion.

_;l__ _*:

[Erm——

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

s e A L DML b ra

A —— ————7. S i— N

- Titulo profesional en disciplina académicai
del nucleo basico dei conocimiento en:
-Educacién, ingenieria Civil y afines;.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria!
'Electrénica, Telecomunicaciones y afines;i
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria

| ESTUDIO -

P

EXPERIENCIA

e —

v s p—

Dlez (10) meses de experiencia profesnonal
relacionada.
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afines; Educacidn; Fisica;
Estadistica y afines; Quimica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos

Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
Matematicas, |

por la ley.

-

o e~ -

[

VIiL. ALTERNATIVAS

o e A - — - -

_ESTUDIO

=7

Ao

i
S .

e W W——or

R o R TR

EXPERIENCIA

b o
Titulo profesional en disciplina academica
tdel ndcleo basico del conocimiento en:
.Educacién, Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines;
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria

afines; Educacion; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

- Tarjeta Profesional en los casos requeridos

Ingenieria §:

Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y i

‘por la ley.

——

Treinta y cuatro (34) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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L L |DENT|F|CAC|0N o ”];
'Nivel: S ” Profesional T ]E
‘ Denoin“i‘hamon del Empleo o o ”Profesmnal Espemallzado . |

Gradd S ] 12 o ]
J!o. de cargos: 7T {[ Tres (3) I!
Lpepejﬁq_egcia: o J Donde se ubique el cargo T _I
'+ Cargo del jefe inmediato: ] Quien e]erza la superwsmn directa 1,

Ii - AREA FUNCIONAL i

- —— .- e e e i

SECRETARIA GENERAL

e e — gy TN A ey rr— AL £ D0 4 EE T

. PROPOSITO PRINCIPAL

:Desarrollar el proceso de Talento Humano a través de la planeacion, formulacion,
i implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de Capacitacién,
Bienestar e Incentivos, seguridad y salud en el trabajo y permanencia en el servicio, de
(acuerdo con el Plan Estratégico de Talento Humano, los lineamientos de ta Secretaria
iGeneral y las normas wgentes enla materla

; IV. DESCRIPCION DEj_FUNClONES ESENCIALES |

- e

L ek

11, Proponer e 1mplantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requerrdos _
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo. :

"2 Proyectar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion, Plan de
; Bienestar Laboral ¢ incentivos y Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo
aprobados, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

3. Realizar ante la Comision Nacional del Servicio Civil, la actualizacién del Registro
Publico de Carrera Administrativa, de acuerdo con {a normatividad vigente.

!4. Implementar los mecanismos necesarios de apoyo para la evaluacién de desempefo
| faboral y planes de mejoramiento individual de los funcionarios del Instituto, de manera ||
efectiva y objetiva, dando cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos |!
establecidos. |

5 Disefiar y ejecutar las actividades de induccién y reinduccion, con el fin de favorecer el

| desarrollo del sentido de pertenencia hacia la entidad y permitir una integracién rapida
y efectiva, dando cumplimiente a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

1!6. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes
relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de

! los procesos del Grupo de Gestion de Talento Humano, con el objeto de hacer
seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

i 7. Ejecutar las actividades orientadas a la medicion y mejoramiento del clima laboral de la
: Entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Direccidn General.

8. Realizar el registro y control de personal con el fin de mantener la informacion veraz y
actualizada de acuerdo con las situaciones administrativas presentadas.
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9. Realizar la actualizacion de Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos, metodologias y normatividad aplicable

10. 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.

11. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

1 12. Las demas funciones asighadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaieza y el area de desempeno del empleo

1. Estructura organizacional, planta de empleos polltlcas y normas de admnmstracnon de
personal.

2. Contratacion Publica.

3. Sistema Integrado de Gestion.

. POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados |

. . Aprendlzaje continuo.

» Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional.

¢ Trasparencia !« Trabajo en equipo y colaboracion.
| = Compromiso con la organizacion o Creatividad e Innovacién
i_ e, ——
8 ' VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

g S A e s

= . EXPERIENCIA

!

' Titulo profesional en disciplina academica del || Trece= (13) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Ciencia || profesional relacionada.

. Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

VIII ALTERNATIVAS

it T T T

, ' EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal en dlSCIplIna academica del || Treinta y siete (37) meses de experiencia
!nucleo basico del conocimiento en: Ciencia {| profesional relacionada.

i Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Administracion; Contaduria Publica:
| Economia; Ingenieria Industrial y afines:
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en 1os casos requeridos por

Hla ley.
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L IDENTIFICACION

- i - Jo— A+ . e .

vael - l Profesuonal i
Denomlnacron del Empleo o “Profesmnal Espe"c':"ializado |I
fcod:go ' I - |
Corado: | J. : }12 e ——— s ————rmer—r m___]

'No. de Cargos A _J Tres (3) i

Dependenma o J Donde se ubique el cargo ]
fCargo del ]efe Inmedaato I i Qusen ejerza Ia superwsmn directa - I
l_ _ ) || AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

L 0. PROPOSITO PRINCIPAL

r e e = — s -

"Realizar las actividades relacionadas con los procesos contractuales que deba adelantar el
i Instituto Nacional de Metrologia, para el cumplimiento de los objetivas y la mision institucional,

— e

del atendlendo las mstruccmnes recsbldas y eI marco Iegal vigente apllcable

——— ——— T O e e

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=" o
i
|

t1. Orientar a los funcionarios frente a la modalidad de contratacion aplicable de
" conformidad con las caracteristicas de los bienes adquirir, la cuantia y calidades de los
proveedores, a fin de dar cumplimiento a las normas vigentes que regulan la materia.

! Instituto, evitando se presenten inconsistencias y/o inconvenientes en el desarrollo
I contractual.

| 3. Realizar el seguimiento e impulso de los procesos de contratacion, brindando apoyo al
i area técnica duefia del proceso, garantizando su consolidacion.

4. Brindar acompafiamiento a los funcionarios del Instituto; designados como supervisores
' de contrato, en el desarrollo de las gestiones correspondientes al seguimiento y gjecucion
del objeto contractual en concordancia con las normas vigentes.

j5. Realizar las actividades tendientes a la finalizacion de los vinculos contractuales de los
procesos de contratacion en cada vigencia.

6. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
| integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
I naturaleza ¥ eI area de desempeno del empleo

2. Revisar y ajustar los estudios previos presentados por las diferentes dependencias del 5

— S B

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

f 1. Constitucion Politica.
2. Contratacion Estatal.
3. Estatuto Anticorrupcion.
' 4. Presupuesto Estatal.
5

] . Sistema integrado de Gestion.

VI COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES
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e e e e i

POR NIVEL JERARQU!CO

iy

i * Orientacion a resultados . Aprendlzaje continuo.

.« QOrientacion al usuario y al ciudadano || » Experticia profesional.

;e Trasparencia + Trabajo en equipo y colaboracion. '
s Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e Innovacion

; Nil?ﬁEﬁﬂigﬁé'SﬁﬁE’!ﬁBﬁMACION ACADEMICA N E.S(PERIENCIA |

EXPERIENCIA

— . ]

[Fp— v wea = me-ime e

Titulo profesional en disciplina académica || Siete (07) meses de experiencia profesional }
del nucleo basico del conocimiento en: || relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional

) ALTERNATIVAS

EXPERIENCIA )

L P U P —— JSipiigipinbivems s

Titulo profesional en disciplina acadéemica || Treinta y un (31) meses de experiencia t
del nucleo basico del conocimiento en: |} profesional relacionada. |
Derecho y afines. |

|

Tarjeta profesional

. - PR e . . edgpulniomi o i §
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I. IDENT!FICACION

e ——— —— - - -

i Nivel: " T Profesional ]
_Benomlnamon del Empleo I WMI?Pfofeéi'aﬁ"é'l“éé‘bé'éializado }
3"(5;‘d|go T 2 ]

"E e e - e m— ] 57 e w]
;im. de Cargos: M'}‘Tres (3) - I
[Dependencia "']’Dondé’"s"é" ubique el cargo |
'lw(_fargo delﬂjéfé Inmediato: ] Qwen ejerza Ia superwsmn dlrecta ]

U o e e

5 il. AREA FUNCIONAL

em e -~ . C A e - e

SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

‘ I PROPOSITO PRINCIPAL

DesarroHar y establecer las capamdades de medicion de magnitudes fisicas aphcables alos
; laboratorios de la Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina, para el aseguramiento
de la calidad de los resu!tados en los analisis efectuados.

e [ —, —— Ip——

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L A L oL oam st

i s

l1. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos, para
atender los requerimientos institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

+ 2. Colaborar con actividades de implementacién y mejora continua del Sistema Integrado de
| Gestibn de acuerdo con las directrices dadas, para la estandarizacion de los
procedimientos efectuados en el grupo.

3. Contribuir en la produccion de materiales de referencia y la elaboracién de los informes
! respectives, de acuerdo con la programacién y planeacién de la produccion.

4. Brindar soporte en el desarrollo, validacién, documentacion € implementacion de métodos
de medicion para el desarrollo de 1a capacidad de medicion y la investigacion cientifica.

| 5. Participar en las actividades requeridas para garantizar el aseguramiento de la
trazabilidad y la calidad de las mediciones efectuadas en metrologia quimica, de acuerdo
i con las directrices del sistema integrado de gestién institucional.

16. Realizar las actividades de diseminacién de conocimiento metrolégico desarroliado en los
laboratorios de la Subdireccidon de acuerdo con los lineamientos dei Instituto Nacional de
t Metrologia INM.

7. Apoyar las actividades técnicas requeridas para la gestién de adguisicion de equipos,
' insumos, materiales y reactivos, para la adecuacion de los iaboratorios.

;8. Emitir los conceptos tecnicos para la gestion para la gestion de las peticiones, quejas,
: reclamos, sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccién.

9. Colaborar las actividades para el desarrollo de proyectos Investigacion, Desarrollo e
Innovacién I+D+i propuestos en el drea y para la automatizacion de procesos.

integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

11.Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
; naturaleza y ei area de desempeno deI empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1 10.Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
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'1. Métodos de medicion de magnitudes fisicas aplicadas a la metrologia quimica.

i2' Disefic de experimentos y manejo de herramientas informéticas para ofimatica y
| estadistica.
i 3. Fundamentos de Metrologia quimica: Vocabulario Internacional de Metrologia, Guia para
ia estimacién de la incertidumbre de medicién, normas IS0 30-35, 79, 80.

4. Sistema Integrado de Gestién - BPL, guias 1SO 30-35, ISO/IEC 17025, ISO/LEC 17043,
tecnicas de auditoria y administracion de laboratorios.

5. Conocimientos en control y automatizacion de procesos de medicién.

= T 2 gt ; -— e Sy —, o — R 444000k B

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o COMUNES | _ POR NIVEL JERARQUICO i
e Orientacion a resultados :- ) Aprendlzaje continuo. T '
» Orientacion al usuario y al ciudadano |' «  Experticia profesional. :
s Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracion.
s Compromiso con la organizacion i « Creatividad e Innovacién

VI REQ_UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPER!ENC!A -

T — bRk SR s e

Titulo profesional en disciplina académica |: Siete (7} meses de experiencia profesional
del nucleo basico del conocimiento en:|; relacionada.

Quimica y afines, Ingenieria Quimica y |
afines; Ingenieria electrénica, |;
Telecomunicaciones y afines; Biologia,
Microbiologia y afines. !

Titulo de posgrado en la modalidad de .
especializacion en areas relacionadas con |
‘ las funciones det cargo.

l
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

o s — e —— p—s penvud

ALTE RNATIVAS

g T T e e e [/ sty Y

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |, Tremta y un (31) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: .profesmnal relacionada.

i Quimica y afines, Ingenieria Quimica y{
| afines; Ingenieria electronica,
Telecomunicaciones y afines; Biologia,
Microbiologia y afines. e ;

Tarjeta profesional en los casos|
: requeridos por la ley. i
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. L |DENTIFICACION |
E

P - - —— e C s et = rarweer. e — e —

'Nivel: ' I ‘Profesional I ‘”I
_Denominacién del Empleo: | Profesmnal Universitario }
régaig_o:' o - e {} 2044 ______ !
iNO de Cargos: ; Tres 3y e ]
. Dependencia: | Donde é‘é""JBiiq'Lié elcargo =
| Cargo del jefe Inmedla:om T ] Qwen ejerza Ia supervusron dlreEiEl- T }

II. AREA FUNCIONAL

A AT Sk, ek =

H
| SECRETARIA GENERAL

[ S - [l Syl g " o b

I!l PROPOSITO PRINCIPAL

A Ao — - vhamm

Admmlstrar y eJecutar actlwdades relamonadas con el manejo de Almacen del Instituto |:
Namonal de Metrologua de conformldad con Ias normas wgentes ‘

I--u-u

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _ i

. 1. Evidenciar |la recepcion e inventariar los bienes devolutivos y de consumo, adquiridos
i por el Instituto en sus diferentes modalidades de contratacion.

, 2. Almacenar, identificar, suministrar y controlar los bienes de devolutivos y de consumo, |i
; tangibles e intangibles, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.
i

3. Realizar el levantamiento y control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles
de propiedad del Instituto.

4. Actualizar el sistema de informacion de almacén e inventarios del Instituto, en el
aplicativo dispuesto para tal fin y bajo los lineamientos establecidos por el instituto. |

! 5. Suministrar periodicamente al supervisor del contrato de seguros de la entidad, los
movimientos contables de inventarios para su inclusion en la péliza.

| 6. Realizar las actividades necesarias para la apertura, ejecucién, legalizacién yi-
I reembolso de [os recursos de caja menor. ;

- 7. Realizar la conciliacion de cuentas contables referente a inventarios, de acuerdo con el
| movimiento de ingresos y egresos de bienes registrados en el periodo, presentando los |
informes respectivos al area contable, bajo los lineamientos establecidos por la entidad. |:

8. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema de -
gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

| 9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la|:
naturaleza y el area de desempefic del empleo.

T e Lo P A et -

V CONOCIMIENTOS BASICOS o) ESENCIALES

LI, s - ——— e il

1. Gestion de inventarios y normatividad apllcada
2. Contratacion Publica.
i 3. Contabilidad Publica.

Sistema Integrado de Gestion.

\'/R COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : '

) COMUNES l _POR NIVEL JERARQU|CO
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Orientacidn a resultados :

N |
 Orientacion al usuario y al ciudadano |
» Trasparencia |
+ Compromiso con la organizacion

‘Aprend|zaje continuo.
Experticia profesional.
» Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacién

i £

: i T
J ISITOS DE FORMACI

o 4

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i o

i ESTUDIO

EXPERIENCIA

i i
lTitulo profesional en disciplina academica

del nucleo basico del conocimiento en;
: Administracion; Contaduria Puablica;
' Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Derecho
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley. j

i
L

Tre:nta (30} meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVAS

I
i

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
: Administracién; Contaduria Puablica; |.
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Derecho
y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad dej:
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

Seis (08) meses de experiencia profesional ||
 relacionada. "




Resolucion No. -20 1 1 Pagina No. 145

300

Por la cual se modifica y adopta ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de Instifuto Nacional de Metrologia INM

e Py e v g T T = - ————————-y

o I. IDENTIFICACION L _M__j
Lﬁve! * penii o o ] P'ro.f.é_s..i.onal T T Tl LT LTINS _l%
I Denomlnamon del Empleo ; I Profesional Universitaric |
i‘(;o_dlgﬂowm - [ Soan ——— s e !
,Grado. i Pt e e e I P 1
gNd.' ” C‘é‘rgos:mw T ]ﬁTres 5 l
i'Bébendencia: o h J Donde se ubique el cargo ]
I Car_go de!_jefe |ﬁth):9'd'iéi'd'f""""' ST ] Qmen ejerza la superwsmn d|recta T l
L Ii. AREA FUNCIONAL ’

e D il - - - i

j OFICINA ASESORA DE PLANEACION

o ke e - TN e e o - T

Ill PROPOSITO PRINCIPAL

Summlstrar y anallzar mformamon para ia toma de decisiones mediante la realizacién de |
estudlo y analisis de datos que permitan mejorar la formulacién de los programas
|nst|tu0|onales

T
— - == P -l il PP M Rk T et o et oy |

IV DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

B e

1. Partu:lpar en la realizacién de estudlos técnicos y en fa formulacuén e mplementamon de
pianes, programas y proyectos, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Instituto Nacional de Metrologia INM.

2. Elaborar estudios financieros y/o econémicos e investigaciones que permitan mejorar la ;
formulacion y eficiencia de los programas y proyectos, la mision, propésitos y objetivos |
institucionales.

I3, Realizar los estudios sobre tasas y tarifas, descuentos y pagos por los servicios ofrecidos |!
‘ en el Instituto, de conformidad con la ley que las establece. :

la. Participar en la elaboracion anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion |
; y el Marco de gasto de mediano plazo en cada vigencia fiscal en forma coordinada con

Secretaria General y atendiendo para tal efecto las directrices del Ministerio de Hacienda |
; y Crédito Publico y del Departamento Nacional de Planeacion.

!5. Contribuir en elaboracién de los informes de gestion institucional teniendo en cuenta la |!
| informacién suministrada por las dependencias de la entidad y siguiendo el procedimiento {:
normativo establecido.

1 6. Realizar periddicamente el seguimiento a la ejecucién presupuestal y realizar reportes e |
informes que aporten a la toma de decisiones a la Direccion det Instituto.

'7. Participar del disefio e implementacion de mecanismos de recoleccion y analisis de
! informacion estadistica relacionada con la misién de la entidad.

8. Contribuir con la implementaciéon, mantenimiento y mejora permanente del Sistema
Integrado de Gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

‘59. Las demas funcicnes asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
' naturaleza y el area de desempeno del empleo

R

H e = o T o s

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES !

[ . e [———
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 Sistema Integrado de Gestion.

Presupuesto Publico.
Gestion Publica.

Estadistica y analisis de datos.

Ho O & wp =

Formulacién y seguimiento a Proyectos de Inversion.

Formulacion y seguimiento a Indicadores.

iz VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o mp—

e wapmar e

" POR NIVEL JERARQUICO

o

Orientacion a resultados
Orientacién af usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendlzaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion. ;
Creatividad ¢ Innovacién

VI,I REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

A e I A

e T T T % g A = < 1 7m

' EXPERIENCIA

Internacionales; Ingenieria Administrativa
Sistemas, Telematica y afines;
industrial y afines;
| Telecomunicaciones vy afines;
’Electrnca y afines; Otras
' Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo profesional en disciplina académica del

ndcleo basico de conocimientc en:
Administracion; Contaduria  Publica; |
Economia; Ciencia Politica, Relacionesi:

y

afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Ingenieria
Ingenieria Electrénica,

Ingenieria
Ingenierias;

|Tarjeta profesional en los casos requeridos

Treinta

(30) meses de experienciaé

. profesional relacionada.

por la ley.

VI

T b AR ——————

ALTE RNATIVAS

:
i
}

ESTUDIO

i

EXPERIENCIA

Tutulo profesmna! en dISCIp|Ina académica
del nacieo basico de conocimiento en:
i Administracion; Contaduria  Publica;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Electronica,
| Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Otfras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

| por Ia Iey

Tarjeta profes:onal en 10s casos requeridos |

lSeas (06) meses de experiencia profesmnar :
'relacionada.
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_ . _IDENTIFICACION jl
" Nivel - . i ] Protesa e | e ||
Denomlnamon del Empleo I l Profesional Universitario ]
|Cod|go o _ - 'll 2044 L
: Grado: ' S _”'_ﬁn_]ﬁ 1 o ]2
fNo. de Cargos: | Tres (3) - l‘
['Depériaéncia' o ) . Il Donde se ubi'q'ue el cargo ﬁm—]l
‘ Earﬁgo del jefe Inmedlato T _” Qmen ejerza la supems:on directa o ‘
' _ Il. AREA FUNCIONAL |
SUBDIRECCION INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS
T - LT I —
II! PROPOSITO PRINC!PAL
| Desarrollar y ejecutar actlwdades para el cumphm:ento de las funciones de la Subdireccion |

b apuntando al cumplimiento de la misidn y al logro de los objetivos institucionales de acuerdo }!
. con las politicas de |la entidad, acuerdos internacionales, estandares de calidad y las normas
. vigentes. i

A iy " ot [EAP R

IV DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

VL e S I R R

i1 F’artlr:tpar en actlwdades de Inveshgacuon Desarrollo e Innovacion en los procesos de |’
automatizacion del Instituto [+D+i. :

.2, Desarrolio actividades de asistencia técnica a los clientes externos del Instituto cuando ||
! sea requerido.

|| 3. Contribuir en actividades de programas de comparacion interlaboratorio (PC!) y ensayos |
| de aptitud.

4. Gestionar la contratacion de los equipos, instrumentacién y servicios necesarios para el |
i desarrollo de proyectos de automatizacion de mediciones en los laboratorios del Instituto. |,

'5. Preparar y actualizar los documentos del sistema integrado de gestion, encaminados al
mejoramiento continuo de los procedimientos relacionados con la automatizacion de
mediciones en los laboratorios del Instituto. |

'8, Participar en la planeacion, implementacion y desarrollo de contenidos didacticos para la |,
i virtualizaciéon de temas metrologicos, acorde con las directrices del jefe inmediato y |
‘ procedimientos establecidos. |

| 7. Contribuir en las auditorias y realizar el seguimiento y correcciones necesarias a las no |
conformidades, para la verificacion del cumplimiento de los procedimientos relacionados |,
| con automatizacion de mediciones en los laboratorios del Instituto.

8. Desarrollar proyectos de automatizaciéon de mediciones de acuerdo a los requerimientos i
de los laboratorios del Instituto. ;

19, Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
! sugerencias y denuncias PQRSD gue se remitan a la Subdireccion.

i 10. Realizar las actividades requeridas para la implementacién, mantenimiento y mejora del §,
' Sistena Integrado de Gestion, tales como elaboracion y revision de documentos, ||
' realizacion de informes de gestion, reportes de actividades de mejoramiento, |
participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de acuerdo con las |.
politicas y normas establecidas :
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11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

b AT

ok el B

V“" CONOCIMIENTOS BASICOS 10) ESENCIALES :
1. Proyectos de automatizacion. T S
2. Instrumentacion electronica.
3. Metrologia Basica.
4. Contratacién Publica.
5. Sistema Integrado de Gestion - Norma ISO 17025, 150 17043.
6. Inglés.
,bn R Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
! _ COMUNES POR NiVEL JERARQUICO _]
; « Orientacion a resultados. e Aprendlzaje ‘continuo. o '
'» + COrientacién al usuario y al ciudadano. }i » Experticia profesional.
| s Trasparencia. * Trabajo en equipo y colaboracion.
] Compromiso con la organizacién . Creatividad e Innovacic‘)n I
F - e — - r——
; V[I REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e e e = . - i
S ESTUDIO 18 EXPERIENCIA :

Titulo profesmnal en d|50|p||na academlca
idel nucleo basico del conocimiento en:
iIngenieria  Civil y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines;
vIndustrial y afines; Ingenieria de Sistemas,

afines: Oftras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica
.y afines; Administracion; Economia.

jTarjeta Profesional en los casos requeridos

por la ley.

""[

Ingenieria }!

Telematica y afines; Ingenieria Mecanica y |
Fisica; }i

i Treinta (30) meses de experiencia profesnonal '

relacionada.

i _ALTERNATIVAS

i Lo e

_ESTUDIO

-

[Ep———ee

EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica
‘del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electronica,
| Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Oftras

afines; Ingenierias;

| y afines; Administracion; Economia.

Telematica y afines; Ingenieria Mecanica y |
Fisica; |
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica |;

-relacionada.

Seis (06) meses de experiencia profesmnal
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| Titulo de posgrado en la modafidad de |
i especializacion en areas relacionadas con

'las funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos requeridos

i por |a ley.
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I. IDENTIFICACION

[Nivel: ~ |[Profesional - i
| Denominacién del Empleo: ' || Profesional Unlversnano S ]
%WC-(_')'digo: l 2044 I

éGrédo: }{10 T |
| No. de Cargos: B funo(h N ]:
| Dependencia: ~ |/Donde se ubique elcargo i
[Cargo del jefe lnmednato lfQuueh_éjér_zé_ia superwsmn dlrecta ]

[ — o e

Ik AREA FUNCIONAL

1 SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

——
!h R IH. PROPOSITO PRINCIPAL

i | Desarrollar y ejecutar actividades para el cumpllmlento de las funciones de la Subdlreccmn
ide Metrologia Fisica apuntando al cumplimiento de la misién y al logro de los objetivos
linstitucionales de acuerdo con las politicas de |a entidad, acuerdos internacionales,
estandares de calidad y {as normas vigentes

WH - -

Iv. DESCRIPCEON DE FUNCIONES ESENCIALES

i1 Atender y aportar los insumos para el desarrollo de actividades de mvestrga(:lon de
acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos establecidos.

2. Preparar actividades dentro del grupo o grupos de investigacion de la Subdireccién de
Metrologia Fisica, que contribuyan al sostenimiento como centro de investigacion y
desarrollo tecnolégico.

3. Realizar actividades de intercambio técnico y de formacién de acuerdo con los convenios
interinstitucionales y las politicas de la entidad

4. Aportar informacion para la elaboracion de material bibliografico que dé a conocer los
resultados de trabajos y aplicacion de métodos en metrologia fisica siguiendo los
lineamientos técnicos establecidos para tal fin.

5. Ejecutar las actividades técnicas y operativas requeridas para la participacion en
comparaciones internacionales en la magnitud bajo su responsabilidad de acuerdo a los
términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto, para su reconocimiento
internacional.

que permitan mantener y mejorar las capacidades de medicion y calibraciéon de
conformidad con los requisitos establecidos en el sistema integrado de gestion, las
normas aplicadas y los compromisos internacionales.

7. Atender los requerimientos de los servicios tecnologicos que ofrece el instituto v
conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aplicaciones, de
acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion
definida.

8. Mantener, organizar, supervisar y proponer a la Oficina Asescra de Planeacion las

normativas establecidas.

6. Responder por las actividades técnicas, administrativas y de gestion de calidad del .
laboratorio de la magnitud asignada, mediante la planeacion y ejecucion de las labores |;

medidas necesarias para la mejora continua del Sistema Integrado de gestiéon y
participacidon en los procesos de auditorias internas, de acuerdo con las politicas vy ;
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11.
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de la trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional de
Unidades de acuerdo con los protocolos internacionales.

y normativos establecidos.

Preparar los estudios para proponer o actualizar !a designacion de patrones nacionales
de la magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos técnicos |,

| conocimiento en: Educacién, ingenieria

Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica

y afines; Ingenieria Electrénica,
i Telecomunicaciones y afines; Ingenieria !
. Quimica y afines, ingenieria Mecanica y
’afines; ingenieria Industrial y afines;
 Educacion; Fisica; Matematicas,
3 Estadistica y afines; Quimica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos

| requeridos por 1a ley. .l

? vilL. ALTERNATIVAS

?.,,, iy g ety Py LT .._._,,1,_._, v pE——— ey -

Desarrollar las  actividades relacionadas con los Grupo de Trabajo del Sistema
, Interamericano de Metrologia del SIM y/o el Comité Consultivo del BIPM de la magnitud
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales ¢ internacionales de |:
'E metrologia, cuando sea asi sea designado
'12. Contribuir con fa implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.
. 13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
. naturaleza y el area de desempefio del empleo.
) V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
. 'Metodologm de mvestlgamon y elaboracmn de proyectos S
| 2. Metodos de medicién, Metrologia y Estimacion de la Incertidumbre.
| 3. Manejo y operacién de equipos patrones y auxiliares.
t 4. Sistema Integrado de Gestién - Norma ISO/IEC 17025.
l 5. Fisica, Matematicas y Estadistica.
!‘ 6. Inglés. 7
. Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
5 COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados “s Aprendizaje continuo. -
+ »  Orientacion al usuario y al ciudadano. -«  Experticia profesional.
-+ Trasparencia. + Trabajo en equipo y colaboracién,
[® Compromnso con la organizacion. . Creatividad e Innovacion.
_ VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
:  ESTUDIO - EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina |, | Veintisiete (27) meses de experiencia profesuonal 5
facadémica del nucleo basico deljjrelacionada. ’

_ESTUDIO EXPERIENCIA
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| Titulo ~ profesional  en  disciplina
"académica del nucleo basico del
conocimiento en: Educacién, Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica
'y afines; ingenieria  Electronica,

afines; Ingenieria Industrial y afines;
Educacion; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

| Titulo de posgrado en la modalidad de |,

i especializacion en areas relacionadas
} con las funciones del cargo.

: Tarjeta  Profesional en los casos
i requeridos por la ley.

| Telecomunicaciones y afines; Ingenieria |’
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica v |

Tres (03) meses de experiencia profesional
relacionada.
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P emmm e e e - : ]

I. IDENTIFICACION

._Nivei' w T T |LProfeSIonaI T m~‘:~_:-_—_]
[Denommamon dei Empleo: J Profesional Universitario S ]
I Codigo: ]t 2044 D [
" Grado: B ..“. N - |l 09 ) _—l
INo. de Cargos: T ||Doce (12) ) }
; Regérlggrlc_:_ia' ~_J Donde se ubique el cargo ]
Cargo del jefe Inmedlato o m"l Qwen eJerza la supervas:on dlré'ci'é - ]
e . Il AREAFUNCIONAL e
[L_“_ SECRETARIA GENERAL

o T TN T - - e i o .

Ih. PROPOSITO PRINCIPAL

' Desarrollar los planes, programas, proyectos vy actl\ndades relacionadas con los
i procedlmlentos de Control Interno Disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente,
3 objetlvo del sector ¥y proced|m|entos estableados

e = s e A g i . g T T I S . TG

IV DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

. e

l 1. Impulsary proyectar, en primera instancia los procesos dISCIp|InaI‘IOS contra los servidores

publicos y ex servidores publicos del Instituto Nacional de Metrologia INM, tendientes ai |’
' establecimiento de las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias sin perjuicio |;
| de la competencia preferente de la Procuraduria General de la Nacién. ‘

;2. Sustanciar las investigaciones disciplinarias asignadas con el fin de que los procesos ||
' sean resueltos de manera oportuna de acuerdo con los términos legales vigentes sobre |.
la materia.

i 3. Dar a conocer al Secretario General del Instituto, sobre las sanciones impuestas de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

4. Preparar y remitir los informes a la Procuraduria General de la Nacion en relacion con los |
! procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las funciones encomendadas ||
! segun las normas vigentes y los procedimientos establecidos. ;

}I 5. Poner en conocimiento a la Fiscalia General de la Nacién, a los organismos de control y |.
fiscalizacion del estado, a las dependencias de control interno disciplinarios de otras |;
entidades, de acuerdo a su competencia, los hechos y pruebas materia de la accién
i disciplinaria a su cargo de acuerdo con los lineamientos establecidos en el marco legal !
existente. i

6. Orientar a los servidores publicos y demas colaboradores del Instituto Nacional de
Metrologia en materia disciplinaria, de acuerdo a la normatividad vigente y procedimientos |
| establecidos.

7. Trasladar a la procuraduria General de la Nacién, las indagaciones preliminares por la '
[ comision de presuntas faltas disciplinarias en que se encuentren implicados contratistas

o ex contratistas. Asi como las de funcionarios que por jerarquia sean competencia de ||
' este ente de control. ’

8. Proyectar para la firma del Secretario General del Instituto, los autos de apertura de |
! indagacton preliminar, investigacion disciplinaria, terminacion de la investigacion, archivo
definitivo, pliego de cargos y en general, todos los actos administrativos que impulsen o

decidan de fondo en el proceso disciplinario. ‘
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9. Elaborar los informes requerldos por la Secretaria General y los demas determinados por
la ley o reglamento.

10. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

I mimme i

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Estructura del Estado Colombianc.
3. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
4. Cédigo Unico Disciplinario.

5. Cddigo Penal y de Procedimiento.
6. Cédigo Civil.

7. Slstema Integrado de Gestlon

e — - Ty

POR NIVEL JERARQUiCO

j . Onentaaon a resultados ! . Aprendlzaje continuo.

: » Orientacion al usuario y al ciudadano 2 o Experticia profesional.
s« Trasparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracidn.
e Compromiso con la organizacion « Creatividad e Innovacién

e
i =

©+ e v iy

EXPERIENCIA _
Veinticuatro (24) meses de experiencia |
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiente en:
Derecho y afines.

Tarjeta profesional.

- ALTERNATIVAS L - I}

EXPERIENCIA

! Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

. Titulo de posgrado en la modalidad de N/A
Especializacion en areas relacionadas
f con las funciones del cargo. I

| Tarjeta profesional. l

‘V"".CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES {

H

—_ e - ———— mm e e+ = n [ PR
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l. |DENT|F|CACION ‘{
'. ':Jld\;;_l-A T T ] Pr0f85|0na| S o - ..—l
.Denommacién del Empleo: | Profesional Universitario o I
' Codigo: ] 2044 o ]
R N |
No. de Cargos: ) || Doce (12) 't
5 Dependencia; T "-bc;hdé se ubique el cargo j
! 9359_9 Egl jefe Inmed|ato I } Qmen ejerza Ia superwsmn dlrecta ]
i b aREA FUNCIONAL
L . N SECRETARlA GENERAL

III PROPOSlTO PRINClPAL

Responder a las necesidades de los usuarios en atencién, proteccion y orientacion frente a
i |]a gestion y efectuar los correctivos pertmentes sobre los instrumentos de la entldad

- T = - = gy T

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

bom e v L e e L -

i

{1. Gestionar y hacer segwmlento al estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias,
solicitudes y consultas presentadas por el usuario de la entidad de acuerdo a los |
procedimientos establecidos.

2. Gestionar los instrumentos de medicién de la satisfaccion de los usuarios y controlar las
actividades orientadas a su medicion, a fin de conocer las necesidades de los usuarios |:
| mediante el analisis y la interpretacion de los resultados, los cuales deben permitir la toma |
de decisiones frente a los servicios prestados por parte del Instituto.

. 3. Gestionar 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.

.4. Gestionar y hacer seguimiento a la actualizacion de la informacién y publicacién en la
pagina web del Instituto dando cumplimiento a la normatividad vigente y enviando los
reportes respectivos en las fechas establecidas.

.5. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema {;
integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia. !

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

—_— —_——r = - i Ty

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redacmon y Ortograﬂa
Servicio al Ciudadano. !
Técnicas para elaborar y aplicar encuestas de satisfaccion y percepcion.
Responsabilidad disciplinaria frente a peticiones ciudadanas.

Sistema Integrado de Gestién.

|

oh N

T — e g |

VI COMPETENClAS COMPORTAMENTALES f

T e g —

S

e | - . e ]

COMUNES j POR NIVEL JERARQUICO

—irre e,
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¢ Orientacion a resultados ' ) AbrendEéjé“é—c—;ﬁi-iHGB. ,
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano {| « Experticia profesional. ,
¢ Trasparencia ¢ Trabajo en equipc y colaboracién. I
¢ Compromiso con la organizacion + Creatividad e Innovacién

—_— o o N o ik S0 o

_ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

il EXPERIENCIA |

L

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:

Veinticuatro  (24) meses de experiencia],
profesional relacionada. E

Comunicaciéon  Social, Periodismo vy
afines; Derecho y afines; Administracion.

1

ALTERNATIVAS

bty -

Tarjeta profesional,

oo it PP e

EXPERIENCIA R |

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo vy
afines; Derecho y afines; Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de NIA

Especializacion en areas relacionadas
con |las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.
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e i mee—— —— e [—————— s g §

- o L IDENTIFICACION ]
NWELMM N m wl R N* Profes:onal B - ]
Denomlnacréﬁ del Em;‘lig- o _..-.W[ Profesional Unlversrtéﬁaw T
Codigo e |12044 e T .___1
S  — l
‘No. de Cérgos- o oot [ Doce (12) S - _I
Dependenc;a — [ .E.io“nde s€ ubi'd-ﬂé el cargo B i
a%-ahd.e] J-;?f-e Inmedlato ll Quuen ejerza la supervision directa ]

[y — e i 1 &+ —————Y

L. AREA FUNCIONAL

e, o ms - o B e ] e — v e ae et b ot wwiad

SECRETARIA GENERAL

e o ecep— [y fromoiishigiised i e, I e e S

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes programas y |

lproyectos relacionados con TIC's, proponiende e implementando ios procedimientos,
tinstrumentos y metodologias requeridas para contribuir al cumplimiento de la mision de la
entidad.

—— ...

IV DESCRIPCION DE FUNC]ONES ESENC]ALES

1. Admlnlstrar Ia conﬁguracuon y acceso a los servidores y sistemas de almacenamiento
i acorde con los criterios y politicas de seguridad establecidos, para garantizar la
i Integridad de la arquitectura informatica.

. 2. Administrar el motor de busqueda de la Red Colombiana de Metrologia y de las bases
~ de datos del mismo.

3. Definir las especificaciones técnicas y supervision requeridas en la contratacion de

correcta ejecucion y resultados 6ptimos de los mismos.

-4, Brindar acompafamiento técnico en la definicidn de politicas, procedimientos de control

i y documentacion, para obtener una infraestructura tecnoldgica apropiada cumpliendo
con los estandares existentes de acuerdo a los controles de auditoria informatica
aplicables.

5. Implementar los procedimientos de respaldo, recuperacion de base de datos vy
servidores de aplicacion a nivel de configuracion, permitiendo el rescate seguro ante
{  una eventual contingencia.

6. Contribuir profesionalmente en los procesos de migracion que requieran los servidores,
bases de datos y sistemas de informacién de la entidad, para el adecuado
funcionamiento y prestacién de los servicios existentes.

7. Realizar el seguimiento y supervision de los contratos que le sean asignados, para
[ asegurar la correcta gjecucion y resultados 6ptimos de los mismos.

8. Desarrollar actividades relacionadas con tecnologias de informacidn y redes del}!

comunicaciones, enmarcadas en el ambito de la Estrategia de Gobierno en Linea y
encaminadas a proporcionar a la ciudadania mas y mejores servicios.

9. Realizar la implementacién y ajustes a los procedimientos de administracion y monitoreo
de sistemas operativos y contingencia, para garantizar la disponibilidad de los servidores
ylo servicios configurados.

i
i . -

proyectos de infraestructura de servidores y ambientes virtuales, para asegurar laf-

o sk il oy e Ao s m
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”16.‘7F’articipar en las actividades requeridas para dar Cﬂﬁ{ﬁiir‘hiehtb a los lineamientos
establecidos en el Manual Integrado de Gestion, tales como elaboracion y revision de
documentos, realizacion de informes de gestion, reportes de actividades del:
mejoramiento, participaciéon en los procesos de auditorias internas, entre otros de |l
acuerdo con las politicas y normativas establecidas. |

11. Conocer y aplicar el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST
en cumplimiento de las normas vigentes,

' 12. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema de ;
' gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

'13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

SO SRR g 2 LA ER—— s

V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Ofimatica avanzada.

Administracién de centros de computo.
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
Seguridad Informatica.

Sistema Integrado de Gestion.

Ingles.

MR T T TR TR Y e - RN R g

- Vl CDMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DA WN

e UNEST ™ " 1 PORNIVEL JERARQUICO |
"e Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo.
~» Orientacion al usuario y al ciudadano |i ¢ Experticia profesional.
e Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracion. 1
e Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e Innovacion ;

e t——————

" Vil'REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

T

Y TS e e e e - Ty

o ESTUDIO o EXPERIENC!A

- e om e = er e e et e+ [ em— —— R Y

§T|tulo profesmnal en dlsmpllna académica 1Vemt|cuatro (24) meses de experiencia
| del nlcleo basico del conocimiento en: |profesuonal relacionada.

“Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria |
- Electronica, Telecomunicaciones y afines; |
{Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines; Otras Ingenierias.

i Tarjeta  Profesional en los casos ||
_requeridos por la ley.

pimaep— T e e e T T T T

- ALTE RNATIVAS

wm s — S e e

EXPERIENCIA

T T T Els

Titulo profesional en disciplina académica
del nuclec basico del conocimiento en:
tIngenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
| Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y !
afines; Otras Ingenierias.

N/A
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!L 1. IDENTIFICACiON

Nver T |lProfesional ]
“Denominacién del Empleo: .,.. ' ] Profesional Universitario ”
“Cédigo: T f20aa ]

. Grado: S T T ]!709 S ml

e s r——

aD;;;nd:nC|a S T ] Dondelse ub|que eI cargo T bgﬁml

Cargo del jefe Inmediato: ] %“Sr;‘"? "e]e"?'z‘;‘“f;";qg)ems:aa"&rfeag )

II. AREA FUNCIONAL

| SECRETARIA GENERAL

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

s, I

. n . -

Realizar las actnndades necesarias tendientes al cumpllmlento de los planes, programas y
|proyectos relacionados con la infraestructura de la entidad, implementando los
| procedlmlentos tnstrumentos y metodologlas requerldas para su cumpiimiento.

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o _en e . e e

1 PamC|par en el segwmlento al mantenimiento preventive y correctivo de la infraestructura
: del Instituto Nacional de Metrologia-INM.

2. Adelantar ias acciones requeridas para el cumplimiento del proyecto de inversion {i
relacionado con la infraestructura del Instituto, segin lo programado.

I 3. Participar en la elaboracion de las especificaciones técnicas y estudios de mercado para
! los estudios previos relacionados con los procesos de infraestructura del Instituto.

4, Participar en el seguimiento a la correcta ejecucion de las obras de infraestructura que '
l adelante el Instituto conforme a lo establecido en el Plan Anual de Adquisiciones.

.5, Participar en el recibido de las obras de infraestructura que contrate el Instituto de acuerdo
|  aloestablecido en el documento contractual.

6. Contribuir con la implementacidn, mantenimiento y mejora permanente del sistema
‘ integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

+ 7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
| y el érea de desempeno del empleo.

= T e AL AT, T oM B

; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

E e - et minsed

"1. Elaboracién y evaluacion de proyectos.

Contratacion Publica.
Normatividad sobre seguridad y salud en el trabajo.
4. S Sistema Integrado de Gestion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I a b - S b i et < ribr_
R — - i - { o ———s

[ R et ¢ W T e ey

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
ls  Orientacion a resultados. o fu:miﬁr;ﬁéli'zﬁaje continuo.
,® Orientacion al usuario y al ciudadano. | » Experticia profesional.

e Trasparencia.
. Compromlso con la orgamzacuon

P e ——— — 1 o L ammeme e o]
— e

i » Trabajo en equipo y colaboracion.
Lo Creatlwdad e Innovacmn !

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

i
I
- . s s commit et s o JR—
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o~

Titulo profesional en disciplina académica del
niclec basico del conocimiento en:

| Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias;
Administracién; Economia.

por la ley.

Ingenieria Civil y afines; Ingenierfa Eleéctrica y |
 afines; Ingenieria Electronica, |

Tarjeta Profesional en los casos requeridos

'Veinticuatro (24) meses de experiencia

EXPERIENCIA

, profesional relacionada.

i
!

e e ] e i

VIll. ALTERNATIVAS

e S N e st

Titulo profesional en disciplina académica del
inucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electréonica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Otras Ingenierias;
Administracién; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| por la ley.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos |

N/A
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"Nivel: S l Profesional

Denommacnon del Empleo ! Profesional Universitario

' Codigo: 12044

"No. de Cargos‘ } Doce (12)

;Cargo del Jefe Iri'r'i‘nedié_t_o: S l Qulen ejerza la superwsmn dlrecta

! II. AREA FUNCIONAL

L.. s - —— — . L Lm— i e rmmae e -

OFICIN_A ASESO_RA DE PLANEAC!ON

- A ——— L
- . S - e e e e

E 1. PROPOSITO PRINCIPAL

e e

! Slstema Integrado de Gestlén del Instututo asu como de su mejora contmua

V. DESCR!PC|ON DE FUNCIONES ESENCIALES

. - L st e —e

{1. Promover la implementacuon de politicas, procesos, metodologias, lineamientos para el
desarrolio eficiente del Sistema Integrado de Gestion del INM.

2, Contribuir con el desarrolio de metodologias encaminadas a definir lineamientos y
% criterios para la formulacién de planes de mejoramiento.

f documentacién del Sistema Integrado de Gestion.

4, Contribuir con el disefio del sistema de indicadores gue permita evaluar la gestién de los
5 procesos del Sistema integrado de Gestién del INM.

5. Elaborar documentos, informes, estadisticas, estudios sobre los diferentes componentes
del Sistema Integrado de Gestion.

8. Suministrar informacién relativa a los procesos transversales relacionados con el

g politicas del INM.

1 7. Proponer y participar de estrategias de divulgacién para la implementacion de ios
procesos y documentacion del Sistema integrado de Gestidn a todos los funcionarios del
INM.

5 por la mejora continua y coordinar con las demas areas la aplicacién de los indicadores
' de gestidn, respendiendo a las metas contempladas en los planes y programa. del INM.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos relacionados con el area.

110. Apoyar la realizacién de los informes de gestion sobre los resultados de la gjecucion de
'l los planes y programas correspondientes al area, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

. 11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
i naturaleza y el érea de desempeno del empleo

|
|
]
i o ];
|
|
|

Proponer dlsenar gestlonar y reallzar seguimiento a las actividades relamonadas con el |:

3. Intervenir y recomendar los ajustes necesarios en la elaboracién y/o actualizaciéon de |’

Sistema Integrado de Gestién y demas estadisticas que se requieran de acuerdo con las |.

8. Implementar y mantener los procesos definidos en el Sistema Integrado de Gestién, velar §;

Vv, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

iL | L IDENTIFICACION I
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—— e A b e e L IS

1. Sistema Integrado de Gestidn.
2. Formulacion y evaluacién de planes y programas.
‘ 3. Formulacién y seguimiento de indicadores.

14, Técnicas de Auditoria.

l' o K COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 1
L — I TS e
| COMUNES o ] POR NIVEL JERARQUICO
! e Orientacion a resultados " 1:":”"N"Aprendlzaje contindio. W
i * QOrientacion al usuario y al ciudadano » Experticia profesional.
{ o Trasparencia "= Trabajo en equipo y colaboracion.
i e« Compromiso con la organizacion s Creatividad e Innovacion
|
R B T v T ﬂ :

) ll 'REQ.UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPER!ENCIA

=B e I J

i P fininunhibiol

: Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
inicleo  basico de conocimiento  en: . profesional relacionada.

| Administracién; Contaduria  Publica; |;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones ||
Internacionales; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; |
| Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,‘
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Electronica, |
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Otras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines.

!Tarjeta profesional en los casos requeridos |-
lpor la ley.

- %% P T “r,ﬁﬂ [ - S R . \73::,‘;_!

T - — oy s - o et SR e e s e e e

C'ESTUDIO . .| ~ EXPERIENCIA

1

|
i

gt e . - i

R v, ALTERNATIVAS o o
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‘nucleo basico de conocimiento en:

Economia; Ciencia Politica, Relaciones

c Civil y afines;, Ingenieria de Sistemas,
i Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
'I afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Ambiental,
! Sanitaria y afines; Otras Ingenierias;
-Matematicas, Estadistica y afines.

. especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

1 . . R ;
IiTarJeta profesional en los casos requeridos |’

porialey.

Titulo profesional en disciptina académica del |:
Administracion; Contaduria  Publica; |/
I Internacionales; Ingenieria Quimica y afines; |’

'Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; |
Il Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria |

' Titulo de posgrado en la modalidad de:

N/A
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. L IDENTIFICACION i

| Nivel: | Profesional - )

' Denominacién del Empleo: ]/ Profesional Universitario ) H
' Cédigo: }i2044 ) |
' Grado: ' Jog ]I
{No de Cargos ” ~|'Doce(i12) T T ]'
| Dependencia: ' " |iDonde se ubique el cargo %m“]
| Cargo del jefe Inmediato: I Quien ejerza Ia superV|S|on dlrecta l

[E——— i

SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

T TR A P, T e e A AT g R ot . 1

m PROPOSITO PRINCIPAL R R Rt

Ejecutar actividades para el cumplimiento de Ias funcnones de la Subdnreccnon de Metrologla
Fisica apuntando al cumplimiento de la mision y al logro de los objetivos institucionales de
acuerdo con las politicas de la entidad, acuerdos internacionales, estandares de calidad y las |
normas vigentes

——

t1. Desarrollar actividades y material documental que contrlbuya a consolidacién y |
sostenimiento del INM como centro de investigacion y desarrollo tecnolégico. ‘

2. Preparar material técnico y material bibliografico para la difusién de la metrologia {'
siguiendo los lineamientos técnicos establecidos para tal fin.

t3. Contribuir al desarrollo de las actividades técnicas y operativas requeridas para la
participacién en comparaciones internacionales en la magnitud bajo su responsabilidad |-
de acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto, para sui|:
reconocimiento internacional.

‘4, Atender los requerimientos técnicos, administrativos y de gestion de calidad del
laboratorio de la magnitud asignada, mediante la ejecucion de las labores que permitan
mantener y mejorar las capacidades de medicion y calibracién de conformidad con los |}
requisitos establecidos en el sistema integrado de gestion, las normas aplicadas y los
compromisos internacionales. !

5. Atender los requerimientos de los servicios tecnoldgicos que ofrece el instituto y preparar |
conceptos en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aplicaciones, de
. acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion |
: definida. ‘

6. Mantener, organizar, supervisar y proponer a la Oficina Asesora de planeacién las
medidas necesarias para la mejora continua del Sistema Integrado de gestion y|;
participacion en los procesos de auditorias internas, de acuerdo con las politicas y
normativas establecidas.

'7. Ejecutar las actividades pertinentes para la custodia, conservacién y aseguramiento de 1a |
trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional de unidades.

8. Documentar los estudios para proponer o actualizar la designacién de patrones i
nacionales de fa magnitud fisica bajo su responsabilidad, de acuerdo con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos.
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-9. Desarrollar las actlwdades reIacuonadas con los Grupo de Trabajo de del S|stema |
} Interamericano de Metrologia del SIM de la magnitud bajo su responsabilidad, y de otros
| eventos, intercambios técnicos o comités nacionales o internacionales de metrologia,
i cuando sea asi sea designado.
|

| 10. Conocer y aplicar el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST en ||
! cumplimiento de las normas vigentes.

"11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza y eI area de desempeno del empleo

e P L ES - w T - P —

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

s - [

I-1. Métodos de medicion, metrologla y estimacién de la méertldurﬁbre
2. Manejo y operacién de equipos patrones y auxiliares.

3. Sistema Integrado de Gestidén - Norma ISO/IEC 17025.

4. Fisica, Matematica y Estadistica.

}5. Conocimientos basicos en programacion.

6. Inglés.
, Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
* e Sl - i
: COMUNES _ j POR N!VEL JERARQU!CO '
!F- Orlentamon aresultados . "Aprendlzaje Eéﬁnﬁgj{:‘"' D _
! « Qrientacién al usuario y al ciudadano e Experticia profesional. i
i« Trasparencia - » Trabajo en equipo y colaboracion. |
|« Compromiso ¢con la organizacion Lo Creatividad e Innovacion, |

e — pewiasiihin

VII REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

[T, o e v,

ESTUDIO j EXPERIENCIA

. . -

-

-Titulo profesmnal en d:scuplrna academica Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en:| profesional relacionada.

;Educacic’m, ingenieria Civil y afines;
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; |
"Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria|: !
! Electrénica, Telecomunicaciones y afines; _
'Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria {: |
Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y
1 afines; Educacién: Fisica; Matematicas, | J
| Estadistica y afines; Quimica y afines. : |

: Tarjeta Profesional en los casos requeridos F
 por la ley. :

VIII ALTERNATWAS

Ha, o [T - - B
pr— e - g e e -

- | ESTUDIO EXPERIENCIA J

T|tulo profesmnaf en dlSClpima académica
|del nucleo basico del conocimiento en: i,
| Educacion, Ingenieria Civil y afines: | i
.Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines; | N/A
‘ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y afines; |:
Ingenlerla Qunmlca y aflnes Ingenlerlaé

- . - " — —‘,
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Estadistica y afines; Quimica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

las funciones del cargo.

Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y |
afines; Educacién; Fisica; Matematicas, |.

s especializacion en areas relacionadas con |

Tarjeta Profesional en los casos requeridos |:

| por Ia ley.
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F"_ - eSSt T I T T o P, i PPl 3 S S e e ;
! . IDENTEFICACION S MJ?
Nivel: ‘ ' Profesuonal ' — !,
: Denominacién del Empleo: ' ]! Profesional Universitario |
;c‘oa_ié"o: i 2044 o o B
‘Grado: T T e N | |
‘No. de Cargos: ;; Doce (12) T o l
Debendenma ' I Donde se ubique el cargo ]
Cargo del jefe Inmed|ato__'_'_m;:_ j Quien ejerza la supervusuon directa ]

Ik AREA FUNCIONAL

k y— i, i .. - . - P

SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

[ L ey okeih S e e s —

II! PROPOSITO PRINCIPAL

f Realizar las acciones necesarias tendientes al cumphmlento de los planes programas y |
-proyectos de la Subdireccién de Innovacién y Servicios Tecnholégicos, proponiendo e
timplementando los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para ei}:
cumpllmlento de la misién de la entldad

IV DESCRIPCION E)E FUNCIONES ESENCIALES

. [Epp. —

I 1. Desarrollar programas de comparacion Interlaboratorios y ensayos de apt:tud tanto
nacional como internacional y centribuir en su implementacion y desarrollo, para el |:
i! reconocimiento internacional, de acuerdo con los parametros establecidos. *

‘|2. Elaborar el analisis estadistico de los resultados de programas de comparacion |:
|i Interlaboratorios y/o ensayos de aptitud, siguiendo los lineamientos establecidos para tal |:
fin. ’

b 3. Participar en la elaboracion de articulos cientificos con base en los programas de|{
comparacion Interlaboratorios y/o ensayos de aptitud desarrollados por el INM. i

4. Apoyar en la elaboracidén y actualizaciéon de los documentos del sistema integrado de
l gestion de acuerdo con las disposicicnes vigentes.

5. Disefar, desarrollar y participar en los procesos de capacitacion de personal externo e
interno en temas relacionados con estadistica aplicada a la metrologia, de acuerdo con |;
3 la programacion establecida para el cumplimiento de |a funciones de la subdireccion. ’

'6. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la Innovacién y Servicios Tecnolégicos,
[ para mejorar la prestacién de servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la |
; entidad, de acuerdo con las normas vigentes. :

7. Apoyar la evaluaciéon a las capacidades de medicién y calibracién de laboratorios de
calibracion y ensayo conforme a las directrices dadas por la Subdireccién.

| 8. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccion.

9. Participar en las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos |
establecidos en el Manual Integrado de Gestion, tales como elaboracién y revision de |
documentos, realizacion de informes de gestion, reporte de actividades de mejoramiento, |
participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de acuerdo con las

! politicas y normatmdad establecxdas
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| gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

naturaleza y el area de desempeno del empleo

110. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema de

11. Las demas funciones asighadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

" % "CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCiALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.
2. Meétodos de Medicion y Metrologia.

auditoria.
4. Matematicas y Estadistica.

5. Inglés.

3. Sistema Integrado de Gestidn — Normas ISO/IEC 17025, ISOAEC 17043 y técnicas de

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. coMUNES. . ‘i .. | - PORNIEL JERARQUICO ]
o Onentac1on a resultados i. Aprendlzaje contino. ] i
. Orientacién al usuario y al ciudadano {: « Experticia profesional.
o Trasparencia e+ Trabajo en equipo y colaboracién.
| Compromiso con la organizacion | « Creatividad e Innovacién
H |
TRt e Mr'nmpnl-—-r'— = e e T T kT Ty e 'T"

Vll REQUISITOS DE FORMACI(’)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 2 1

Estubio- | | EXPERIENCIA ' |

‘del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Educacién, Ingenieria Quimica y afines,|
lIngenieria Mecanica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Educacién; Fisica;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica {:
1y afines. !

‘Tarjeta Profesional en los casos requeridos §;

Titulo profesional en disciplina académica é\/einticuatro (24) meses de experiencia

por la iey.

AL ALTERNATIVAS

B oy - - — S R

' EXPERIENCIA

|Trtulo profesnonal en dlsmpllna académica {;
!del nicleo basico del conocimiento en:|
| Educacion, Ingenieria Quimica y afines,
| Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria |;
{Industria! y afines; Educacién; Fisica; |
. Matematicas, Estadistica y afines; Quimica |-
%yafines. N/A

- .
‘Titulo de posgrado en la modalidad de{
- especializacion en areas relacicnadas conj
1 .

i las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos |’

| por la ley. i
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N ) l IDENTIFICACION ]
i,,N:f\*;,,,r“‘: LT T = ]I P“'I:"(‘)‘:'F‘;e“”s”“l‘on";l Mgy my —l
‘Denominacion del Empleo: ~~~ |"Profesional Universitario o}
 Cédigo: | T ]0as |
Grado “ ]_(_Jé___ — = _J
No de Cargos S |;Docé (12) B

5 Dependenc&a . _ I Donde se ublque el cargo ) ‘
Cargo__c{el jefe lnmiii_@to B T J Qu1en ejerza Ia supemsmn directa J

L - B . - - . I T T e T Y T R T e ey 7

II. AREA FUNCIONAL

— n e = AR s o n s

i SUBDIRECCION INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

r - n—— ——

1R PROPOSITO PRINCIPAL

- Contribuir en la ejecucién de las acciones necesarias para dar cumpl:mlento a los planes

| programas y proyectos de la Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnologicos, ||

'. proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas
i para eI cumpllmlento de la mision de la entidad. :

- P —— P e T At o mmme mt mre s oo e g |

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

— ke s 4 e = e s -

i1 Partlclpar en Ia formulamén e implementacion de planes programas y proyectos de la
Subdireccion de Innovacién y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los ||
! requerimientos institucionales siguiendo los estandares aplicables existentes. '

2. Participar en la planeacién, implementacion y desarrolio de los servicios de automatizacién, {:
acorde con las necesidades de la entidad y procedimientos establecidos.

3. Participar en la planeacion, implementacion y desarrollo de contenidos didacticos para la
virtualizacion de temas metrolégicos, acorde con las directrices del jefe inmediato vy
procedimientos establecidos. ‘

4. Contribuir con la elaboracién y ejecucion de los planes de actividades del area, conforme |/
a los lineamientos establecidos, y realizacién de los informes correspondientes.

5. Orientar a los usuarios en las consultas técnicas que se encuentren a su alcance, vy,
gestionar aquellas que requieran de un conocimiento mayor.

!6. Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
! sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccion.

7. Participar en las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos
| establecidos en el Manual Integrado de Gestién, tales como elaboracion y revision de ji
| documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades de mejoramiento, |
participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros de acuerdo con las
politicas y normativas establecidas 5

:. 8. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

'9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempeno del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

s s e— s - - i

1. Vocabulario internacional de metroIogla sistema internacional de unidades, estimacion de
incertidumbre. ’

{ o T e———— e —— s =
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ENEZNNY

Sistema integrado de Gestion - Normas: NTC ISOMEC 17025 2005, Técnicas de auditoria. |
Metrologia Basica.
inglés.

S

<

POR NIVEL JERARQUICO

UMl 10

VUi

‘e Orientacion a resultados |

» Orientacién al usuario y al ciudadano 1
s Trasparencia 5
+ Compromiso con la organizacion

. Aprend:zaje continuo.
o Experticia profesional.

1 « Trabajo en equipo y colaboracion.

Lo Creatwldad e Innovacuon

s e

g e g e

. VIEREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i
i
i
|

.

EXPERIENCIA

i Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; fngenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Otras Ingenierias; Fisica;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica y
afines; Administracién; Economia.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
por la iey.

 Veinticuatro

24) meses de

| profesional relacionada.

glintstsitinintnivupuoviiripy el

experiencia |

i Vil

== e ST

'ALTERNATIVAS

3 m—

" EsTUDIO

B

EXPERIENCIA

oAt O M

 Titulo profesmna! en disciplina academlca del]
f nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria
| Civit y afines; Ingenieria Quimica y afines; |.
Ingenieria |;

Ingenieria Eléctrica y afines;
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria de
! Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Otras Ingenierias; Fisica;

. afines; Administracion; Economia.

'Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos

Matematicas, Estadistica y afines; Quimica y |

porlaley.

N/A
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[ P e Rk s

L. iDENTlFICACION

- . ama [T - AR A A

SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

e R e e

- THWNTY T e W R peor—rey

| _ III. PROPOSITO PRINCIPAL

- [ .

' Realizar ias actividades necesarias al cumplamaento de los planes programas y proyectos de
"la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos, de acuerdo con las normas y
' parametros vigentes.

| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

— -

i 1. Realizar [a gestion administrativa necesaria para la prestacion de servicios de calibracion
i y comercializacidén de materiales de referencia, observando las normas, derechos,
deberes de los mismos y dando prioridad al usuario discapacitado.

2. Brindar asistencia a los usuarios de los servicios de calibracién y comercializacién de
materiales de referencia acerca de los procedimientos de acceso a dichos servicios.

3. Coordinar con las Subdirecciones de Metrologia Fisica y Quimica y Biomedicina lo
i requerido para el cumplimiento de la oferta de servicios de calibracion y comercializacion
de materiales de referencia.

4. ldentificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que permitan
l determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las solicitudes de servicios
' de calibracién y comercializacion de materiales de referencia.

5. Realizar la revision y autorizar la emision de cotizaciones y/o programaciones de los
servicios de calibracion y comercializacion de materiales de referencia y de la expedicién

definidos al respecto.

. 6. Preparar y presentar informes periddicos para el control de la dependencia y de las &reas
' técnicas, de acuerdo con los parametros establecidos.

. 7. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones |:

pertinentes en 1o de su competencia y brindar apoyo en la elaboracién y actualizacion de
los documentos del sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas
para tal fin,

8. Proyectar los conceptos técnicos para la gestién de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD gue se remitan a la Subdireccién.

prioridad al usuario discapacitado.
I

10 Contrlbuw con Ia |mplementa<:|on mantemmlento y mejora permanente del S|stema

v

de los certificados asociados, dando cumplimiento a los términos y procedimientos

9. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacién sobre los asuntos y tramites |-
propios de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando §:

Nivel. - T ]Eﬂrofesmnal T T B
| Denominacién del Empleo: - o I;Pwrofesional Universitario o I
Cc')digc)-" T 'l ’2044 - T T "‘I
G'rado : = ] P |
No. Je—?argog T } Doc:a2) T |
iDependehga‘ o ' i Donde se ubsque el cargo o ]
réargo del jefe Inmedlato ] Quuen e;erza la supewlsmn drrecta - 'W]
||. AREA FUNCEONAL
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lr“"‘ integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia,. |,

i 11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
| naturaleza y el area de desemperio del empleo

P e o

CON.OCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Metrologia Basica.
' 2. Atencion al Usuario.
3 Sistema Integrado de Gestion.

- e e e e p—amad . =

& f\n. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

" T o g R £ g3 e PO — " e

. _COMUNES_ . . . | . PORNVEL JERARQU!CO

i ittt
!

Aprendlzaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacion

. Orientacu&n a resultados
+ Orientacién al usuario y al ciudadano
» Trasparencia
‘e Compromiso con la organizacién :
H

< ETOS DE FORMACION AL.ADEMICA Y EXPERIENCIA .

EXPERIENCIA

Titqu profesmnal en disciplina academica Veinticuatro (24) meses de experienciai.
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
i Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica ;
1y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones |
y afines; Ingenieria Industrial y afines; _
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
lIngenieria Mecéanica y afines; Otras|; !
Ingenierias; Fisica; Matematicas, :
Estadistica y afines; Quimica y afines;
' Administracion; Economia.

: Tarjeta Profesional en los casos requeridos {: |
por la ley.

A e - [T ——— - ot

VIl ALTERNATIVAS i

\Rtﬂ-
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édel nucleo basico del conocimiento en:
'Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
-Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
|y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
.Ingenieria  Mecanica y afines; Otras
 Ingenierias; Fisica; Matematicas,
: Estadistica y afines, Quimica y afines;
Administracién; Economia.

| .
ilas funciones del cargo.

. por la ley.

!

i Titulo profesional en disciplina académica ||

[ Titulo de posgrade en la modalidad de].
i especializacion en areas relacionadas con|’

. Tarjeta Profesional en los casos requeridos |

N/A
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I. IDENTIFICACION

— a—

“Nivel: ~ |iProfesional

:;Denommacién"del Empleo:_—“ o H Profesional Universitarioc T

| Codigo: - 2044 T

Grado 507,., e e
iNo.de Cargos: | Uno (1) T i
| Dependencia: )  |:Donde se ubique elcargo i
?Cargo del jefe Inmediato: l Qulen ejérzé' la superwsmn directa o 1

= RS

ll. AREA FUNCIONAL

e e+ e - P e— -4

SUBDIRECCION INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

e = e " T R iy

il PROPOSITO PR}NCIPAL

Reallzar las acciones necesarias tendlentes al cumpllmlento de los planes, programas y
proyectos de fa Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos y de la Red Colombiana
de Metrologia, proponiendo e implementando los procedimientos, instrumentos vy
metodo!oglas requertdas para el cumplimiento de Ia mqslén de Ia entldad

e SR T - mms v e = B ——— ~

Iv. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

i po T pie ot T T

i 1. Participar en la formulacmn e mplementacnon de planes, programas y proyectos de la

requerimientos institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Proyectar y organizar el proceso de capacitaciones para los miembros de la Red
Colombiana de Metrologia.

;3. Participar en la realizacion del Plan de actividades de la red Colombiana de Metrologia
i conforme a los lineamientos establecidos, y realizacion de los informes correspondientes.

4 Disefiar y elaborar los boletines informativos para la Red Colombiana de Metrologia

15, Efectuar la gestion del proceso de registro y atencion a las necesidades de los usuarios |,

en el aplicativo de la base de datos de la Red.

16. Adelantar las labores refacionadas con la gestion de Asistencia técnica que se originen
al interior de la Red Colombiana de Metrologia RCM.

7. Disefiar y elaborar las comunicaciones para los sitios Web de la Red, relacionadas con
el desempefio del cargo.

. 8. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la Innovacién y Servicios Tecnologicos,

i para mejorar ia prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de

la entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

9. Proyectar los conceptos técnicos para la gestién de las peticiones, guejas, reclamos,
sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccion.

*10. Brindar apoyo en las actividades requeridas para la implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema integrado de Gestidn, tales como elaboracion y revision de

documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades deg
mejoramiento, participacion en los procesos de auditorias internas, entre otros del;

acuerdo con las politicas y normas establecidas

1 11. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema

Subdireccion de Innovacién y Servicios Tecnolégicos, para que se atiendan a los |’

integrado de gestlon de calldad en el Instltuto Namonal de Metrologla
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1 12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeno del empleo

—— — Uity e Jr———— - mn e ey

V CONOCIMlENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

s v . e P ———d

- T e e paiese [

1 Metodologla de mvestlgamén ¥ elaboracmn de proyectos.

. 2. Métodos de Medicion y Metrologia.

'3. Sistema Integrado de Gestién - Norma ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.
4

inglés.

e T —— P o g T - e B R

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— Am . . e R Rk WA L AR MR e

¥
COMUNES _,.fl POR NIVEL JERARQUICO

mmr———n o e - s ke m———

_e Orientacion a resultados

| » Orientacion al usuario y al ciudadano ’
+ Trasparencia | Trabajo en equipo y colaboracion.

. Compromlso con la orgamzacmn s Creatiwdad e |nnovac:on

[— —_ ne A —————

Aprendizaje Eontmuo - o
Experticia profesional.

—_———— e ——— e, - - Wkt = T IR

VIE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

umbint} —————— = —— e - S ———

ESTUDIO J‘L EXPERIENCIA

'Tatulo profesmnal en dlsuplma académica JD|eC|ocho (18) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: || profesional relacionada.

Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Quimica i
y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
-y afines; ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Mecanica y afines;” Oftras
Ingenierias; Fisica; Matematicas, Estadistica
.y afines; Quimica y afines, Administracion;
' Economia.

. Tarjeta Profesional en los casos requeridos {!

. por la ley.
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IDENTIFICACION

_ " |'Profesional ]
' Denominacion del Empleo: ~IProfesional Universitarioc ]
i R T T
. Grado: “]ios T ___._______]
 No. de Cargos: JDosizy T T
| Dependencia: B | Donde se ubiqueelcargo ™~~~ |
| Cargo del jefe Inmediato: 1 Quien é;erza la superwsmn directa ]

AREA FUN"C”IONAL i
l SUBD|RECC|ON DE METROL OGlA F|S|CA

T T e e e e prengoping e g 1y e = o 1=t it pintmimyni e Sp— " p——

L O m PROPOSITO PRINCIPAL | Hi

i . JITI ;

!Atender las actividades para el cumpllmlento de Ias funmones de la Subdlrecmon de|
,)Metrologia Fisica apuntando al cumplimiento de la misién y al logro de los objetivos
‘institucionafes de acuerdo con las politicas de la entidad, acuerdos internacionales,
' estandares de calidad y las normas vngentes

t
B

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

v 4 e 1 m—— e — o o Cem e

!1. Recopnlar informacion y maternai técnico y blbllograﬂco para la d|fu3|on de la metrologla :
f

siguiendo los lineamientos técnicos establecidos para tal fin.

. 2. Apoyar en la implementacion, custodia y conservacion patrones de medicion en]
| metrologia fisica de acuerdo con los lineamientos internacionales establecidos

3. Realizar actividades las operativas de apoyo en comparaciones nacionales el
internacionales en la magnitud bajo su responsabilidad de acuerdo a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

4. Recopilar informacion y material técnico para la elaboracién de procedimientos técnicos 5
y de gestion de calidad del laboratorio de la magnitud asignada, de conformidad con ios §
requisitos establecidos en el sistema integrado de gestion y las normas aplicadas. i

5. Atender la componente preparatoria y experimental de los servicios tecnoldgicos que |
ofrece el instituto de acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones |/
y la programacién definida.

6. Mantener y organizar la documentacion del Sistema Integrado de gestién y participar en ’
los procesos de auditorias internas, de acuerdo con las politicas y normas establecidas. |

7. Atender las actividades operativas relacionadas con los Grupo de Trabajo de del Sistema
Interamericano de Metrologia del SIM de la magnitud bajo su responsabilidad. ’

8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el instituto Nacionat de Metrologia. :

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

& ""-';77.‘V:’u-""CONOCIMIENTOS BASIC‘OS o ESENCIALES
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—

2. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

! 3. Sistema Integrado de Gestion - Normas ISO/IEC 17025.
; 4. Fisica, Matematicas y Estadistica.

;1 5. Ingles.

Métodos de medicidn, Metrologia y estimacion de la Incertidumbre.

[ P o

I
COMUNES '

Orientacion a resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano

Trasparencia

i COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

ELEIEME VL e LI

AN b 1. e . .- 8 . e e et

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendqzaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracién.

Creatlwdad e Innovamon

Compromlso con Ia orgamzamon

- ke

ESTUDIO

VI REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

e re——— T * e o

EXPERIENCIA

-

||T|tulo profesmnal en disciplina acadéemica |}
[ del nucleo basico del conocimiento en:
¢+ Educacion, Ingenieria  Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines;
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
:Ingenieria Quimica y afines,

| afines; Educacion; Fisica;, Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos
L por 1a ley. e

Ingenieria |:

Ingenieria |:
| Mecanica y afines; Ingenieria Industrial v |-

PR

Doce (12) meses de experiencia profesional |,

i relacionada.

e T e e

PR L mmm o =

e e et i 0
o e b T T T T

VIII ALTERNATIVAS

RREp

A —

B
A vy

j afines; Educacion; Fisica; Matematicas,
L Estadistica y afines; Quimica y afines.

| Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
I las funciones del cargo. f

i Tarjeta Profesional en los casos requeridost
por la Iey

o

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tntulo profesnonal en dlsupllna academuca f

idel nucleo basico del conocimienio en:

i Educacion, Ingenieria Civil y afines; |

| ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; '

‘Ingenieria Eléctrica y afines: Ingenieria |!

Electronica, Telecomunicaciones y afines; |:

Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria |

Mecanica y afines; Ingenieria Industrial y | N/A

-
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L IDENT!FICACION

- H
{

ot

. i

oty
e aa s B ‘LI!

N R o e A S ems-mmciep e ] P ooz e
{Denommamon del Empleo ]% Profesional Umversﬂano

!CédlgO: N ] 2044 T T :
[ Grado: ] 05
' No. de Cargos: u ]' Dos (2) 1
§Dependéncia: } Dondggémublque el cargo T -
! Cargo del Jefe tnmedlato } Qulé'ﬁwéjerza ié su'perinmornndlrecta ]
_Il___AREAFUNCIONAL - i

SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

PRO'POSITO PRINCIPAL

'Reallzar las acciones necesarias tendientes al cumpllmlento 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 misi()n de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parhmpar en la formulacmn e mplementauon de planes programas y proyectos de la}:
' Subdireccién de Innovacidn y Servicios Tecnologicos, para que se atiendan los
requerimientos institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrologicos del Instituto, de
acuerdo con la programacién y politicas establecidas. ‘

3. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con ia Innovacién y Servicios Tecnolégicos,
para mejorar ia prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de
la entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Apoyar en la promocion de los servicios metrologicos nacionales o internacionales y
| contribuir en su implementacion y desarrolio, para el reconocimiento internacional, de
acuerdo con los parametros establecidos.

,5 Apoyar la realizacién de informes de las capacidades de medicién y calibracion de los
i laboratorios de la industria y de los laboratorios pertenecientes a la Red Colombiana de {:
Metrologia, siguiendo lineamientos establecidos. i

i6. Apoyar |as actividades relacionadas con asistencia técnica y la automatizacién de los
| laboratorios del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.
! :

7 Proyectar los conceptos técnicos para la gestion de las peticiones, quejas, reclamos,
: sugerencias y denuncias PQRSD que se remitan a la Subdireccién.

:8. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones
pertinentes y brindar apoyo en la elaboracién y actualizacién de los documentos del
sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

9. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema |i
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia. '

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

-
)

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES - . |
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1. Métodos de medicion y Metrologla
| 2. Sistema Integrado de Gestién - Norma ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.
'3. Matematicas y Estadistica.

i4. Inglés,
' e mon——— e
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
! COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
i « Orientacion a resultados . Aprendlzaje continto.
'1 + QOrientacion al usuario y al ciudadano v ¢ Experticia profesional. :
» Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracion.

l
' : |
L. Compromlso con la organuzac:or_j . Creatlwdad e Innovacuﬁ:n !
|

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPEREENCIA _

ESTUDIO : EXPERIENCIA i

- . e . R A At Y il

Tltuio profesmnal en dlsmplma académica | Doce (12) meses de experiencia profesional
idel nlcleo basico del conocimiento en:! relacionada.

“Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, 1
- Ingenierfa Civil y afines, Ingenieria Quimicai
y afines, Ingenieria Eléctrica y afines,
IQuimica y afines, Ingenieria Electrénica, |,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria {
 Mecanica y afines, Ingenieria Biomédica y:
'afines Fisica, Administracion, Economia,
. Matematicas, Estadistica y afines. ;

1

5Tarjeta Profesional en los casos requeridos |
- por la ley.

- X
oot 6ol v A mm - - e, P TNV i = T o "‘4

| VIII ALTERNATIVAS o

| T - . W SRR e S, | A — -

ESTUD!O ' EXPERlENCIA

£ oA = s . aunerrs RS WP | e, — -
) - o T e — il O

. Titulo profesional en disciplina académica
?del nuclec basico del conocimiento en:
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
! Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica |,
'y afines, Ingenieria Eléctrica y afines,
| Quimica y afines, Ingenieria Electrdnica,
: Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
| Mecanica y afines, Ingenieria Biomédica y
: afines, Fisica, Administracion, Economia,
‘Matematicas, Estadistica y afines.

N/A

i Titulo de posgrado en la modalidad de
-especializacion en areas relacionadas con|
“las funciones del cargo. :

. Tarjeta Profesional en los casos requeridos
_por la ley.
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b e ¢ J — - ——— — R AR ogl S S .

l. |DENT|FICACION 'l
Nivel: o N Profesional ) ) O
'"E_)_éi‘iomlnacmn del Empleo: |/ Profesional Universitario h |
E COd!gO. _--!|_2‘044 T i
| Grado: |03 ) !
‘No. de Cargos: ~ lcuatroey B B

g Dependénéla: - H} .Donde se u_l_J—iaIl'é— -glmgé}gé

[Cargo del jefe Inmediato: ]G Qwen ejerza la super\ns:on directa |

et = - 1 — e — = tew AT PSP gty

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

H——= i T L oA e - - DR B b

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

EJecutar las acciones necesarias en TIC § concernientes al sopor‘[e de los sistemas de
tinformacion, de redes de voz y datos existentes en ambiente de produccidn garantizando
| altos criterios de disponibilidad, oportunidad y efectividad, contribuyendo al cumplimiento de
{a mision de la entidad.

s e . . e e i o

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

'

1. Parttcxpar en la formulacién e |mplementa<:|on de planes, programas y proyectos para
que se atiendan los requerimientos institucionales y siguiendo los estandares existentes.

sistemas implementados en el Instituto Nacional de Metrologia INM, con base en los
protocolos aplicables.

3. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades de mantenimiento y soporte de los
sistemas de informacion institucionales, segun necesidades y lineamientos del Instituto.

;4. Contribuir profesionalmente a la elaboracién de manuales, instructivos y documentacion
de aplicaciones que se tienen en |o referente a procesos de TIC.

sistemas de informacion yfo de las herramientas informaticas que se desarrollen o
adquieran en la entidad una vez estén puestas en produccion, para fomentar el meijor
uso de los sistemas internos.

encaminadas a proporcionar a la ciudadania mas y mejores servicios.

.7. Brindar apoyo en las actividades requeridas para la implementacién, mantenimiento y
E mejora del Sistema Integrado de Gestion, tales como elaboraciéon y revision de
documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades de
mejoramiento, participacidn en los procesos de auditorias internas, entre otros de
acuerdo con las politicas y normas establecidas.

;8. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerde con el nivel, ia
| naturaleza y el area de desempefio del empleo.

2. Brindar soporte técnico a los usuarios y a los activos de tecnologia informatica y|.

5. Realizar la transferencia de conocimiento al personal del INM sobre el uso de los |

6. Desarrollar actividades relacionadas con tecnologias de informacion y redes de ;
comunicaciones, enmarcadas en el ambito de |la Estrategia de Gobierno en Linea y |-

sy s epuisinielsari . e i - T

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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! N P P — — e - R
v 1. Ofimatica avanzada.
. 2. Manejos de Bases de Datos. ]
| 3. Soporte de sistemas de Informacion. |
“4. Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
li 5. Sistemas operativos.
| 6. Ingles.
o r—— o R e f MR T M RTINS T e - oMy ® —_—T .,,..,.“.wwrffﬁ:ffw_.lf
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO '
. Orl‘eﬁrﬁltédbn a resultados ' e Aprend-lzaje continuo. i
-+ Orientacion al usuario y al ciudadano |«  Experticia profesional. '
‘= Trasparencia ‘» Trabajo en equipo y colaboracion. ‘
i e Compromiso con la organizacion I e Creatividad e Innovacion ;
VII R_EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -—-al
ESTUDIO j - EXPERIENCIA __j”

Tltulo profesmnal en d|SC|phna académica; Seis (06) meses de experiencia profesmnal
.del nucleo basico del conocimiento en:| relacionada.

.Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
: Electronica, Telecomunicaciones y afines; ;
‘Ingenieria de Sistemas, Telematica y'
. afines; Otras Ingenierias.

' Tarjeta  Profesional en los casos
i requeridos por 1a ley.

C o o - - e we rr

Vil ALTERNATIVAS

LI . Py . I

—_— ~ e e S T T ¢

ESTUDIO | EXPERlENCiA i

- - Mrat M ——— — o i

ETitqu profesional en disciplina académica }:
%del nucleo basico del conocimiento en: |
‘Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines, .
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y|
gaflnes; Otras Ingenierias. | N/A i

i . ] ]
Titulo de posgrado en la modalidad de !
' especializacion en areas relacionadas con

! las funciones del cargo.

.Tarjeta  Profesional en los casosf
, requerldos por Ia Iey ' !
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pommeniivsmpunimmpnid |

| ) | 1. _IDENTIFICACION T
i“l-\livei' ' _] Profesional T
Denommac:én“&ﬂélﬂEFﬁmpTeo%m' | Profesional Umversnano

fé R i — s —— i
o ]ﬁdém e -~ Mﬁj-
E"ln\lo. de Cargos: S [!Cuatro @ T [
! ﬁhéndencia' mli ['Jb_n_dé"s;mgagiaﬂé el cérgo J
Cargo del jefe Inmediato: - ] Qwen e}erza la su"pérwsmn d:recta o ]

il AREA FUNCIONAL

A ¢ i

+E

SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA

IIl PROPOSlTO PRINCIPAL

R

T e g it T

Ejecutar las actlwdades necesarias para el cumpllmlento de las funciones y objetivos de la |
- Subdireccion de Metrologia Fisica teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la{:

Direccion en conformidad con Ios estandares de calidad y normas vngentes

e _ ve . iy Ao e

V. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

internacionales en la magnitud bajo su responsabilidad de acuerdo a los términos,
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

| sistema integrado de gestién y las normas aplicadas.

4. Atender la componente experimental de los servicios tecnolégicos que ofrece el instituto
de acuerdo con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion
; definida.

5. Realizar |a verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de |,

medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestién.

6. Mantener y organizar la documentacion del Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo
con las politicas y normativas establecidas y apoyar en los procesos de auditoria interna
que recibe el laboratorio.

|7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

i naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;

1. Métodos de medicion y Metrologia.

2. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.
3. Sistemna Integrado de Gestidn - Norma ISQ/IEC 17025.
4

5

Matematicas y Estadisticas.

1. Ejecutar actividades las operatlvas de apoyo en comparaciones nacionales el;

2. Realizar las actividades operativas de apoyo para el aseguramiento de la trazabilidad de |
patrones de medicion en metrologia fisica de acuerdo con los lineamientos establecidos. |

3. Recopilar informacién para la elaboracion de material técnico y de gestion de calidad del
laboratorio de la magnitud asignada, de conformidad con los requisitos establecidos en el

Inglés.
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VI COMPETENCIAS COMPORTAME_NTALES

s + e o e umgr

S e a-1

COMUNES

Orlentacson a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromlso conla organlzamon

. —..—.._ e e

==

R

POR NIVEL JERARQU!CO

Aprendlzaje continuo.

Experticia profesional.

Trabajo en equipo y colaboracién.
Creatlwdad e Innovacion.

- -

ESTUDIO

At

| Titulo profesional en disciplina académica
l,del nucleo basico del conocimiento en:
| Educacion, Ingenieria Civil y afines;
-Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
y Ingenierfa Eléctrica y afines;
' Electronica, Telecomunicaciones y afines;
“Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
i Mecanica y afines; Ingenieria Industrial vy
afines; Educacién; Fisica; Matematicas,
Estadistica y afines; Quimica y afines.

' Tarjeta Profesional en los casos requeridos
, porialey.

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

et s

Ingenieria |

o e
[

ALY o LB S T, et et
-— o

R

EXPERIENCIA

T — -

Seis (08) meses de experiencia profesional |.
 relacionada. ;
l

Vil

ESTUDIO

RV —

P,

ALTERN ATIVAS

il

Titulo profesmnal en dlSClplma académica |
“del ndcleo basico del conocimiento en:|

1 Educacion,

Ingenieria  Civil

y afines;

- e — ——

EXPERIENCIA

b ——— e —— e ———

 Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
"Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines;
ingenieria Quimica y afines, Ingenieria
iMecénica y afines; Ingenieria Industrial y
i afines; Educacion; Fisica, Matematicas, },
. Estadistica y afines; Quimica y afines. ’

N/A

| Titulo de posgrado en la modalidad de
. especializacidn en areas relacionadas con
. las funciones del cargo.

| 1
|| Tarjeta Profesional en los casos requeridos |
i _por Iaﬁley.
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R e B A o o e L e SRt

I. IDENTIFICACION

[ Nivel: o ) | Profesional - T
 Denominacion del Empleo: l Profesional GFﬁVersrtano - 1
"Codigo. oo |
Iry(?r_ado J:LO3 e J
1 No. de Cargos: - liCuatro (4) o ]i
|/ Dependencia: || Donde se ubique el cargo '|i
| Cargo del jefe Inmediato: ] Qulen ejerza fégﬁberV|S|on d|rect5 ]

| Sl : N .. _: ."' AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE METROLOGIA QU[MICA Y BIOMEDICINA

Ejecutar actividades relacionadas con la preparacnén y cerﬂﬂcacuon de materiales de

referenua proyectos de Investigacion Desarrollo e Innovacion 1+D+i y prestacion de servicios
de calrbrac:lon en metrologia quimica, bajo los lineamientos establec:dos por la Subdireccién.

atender los requerimientos institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

para la produccion de materiales de referencia y la calibracion de espectrofotometros;
bajo los lineamientos técnicos establecidos.

3. Desarroltar las actividades que permitan la prestacion de los servicios en la Subdireccion,
de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Efectuar las actividades gue se requieran dentro del marco de proyectos de Investigacion,
Desarrollo e [nnovacion en metrologia quimica y biomedicina.

] 5. Brindar soporte en la conservacion de los patrones nacionales y materiales de referencia
que se encuentran bajo la custodia de la Subdireccién, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

6. Implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad en los laboratarios de
metrologia quimica y biomedicina, en pro de la mejora continua del mismo, tanto a nivel
técnico como administrativo.

7. Ejecutar las actividades que se requieran para la participacion en ensayos inter-
laboratorios, ensayos de aptitud y evaluacion de la competencia técnica en el campo de
la metrologia quimica.

'8 Contribuir con la implementacion, mantenimienio y mejora permanente del sistema
integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefic del empleo

o e e =g )

.F‘AHONOCIM!ENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Vahdamon de métodos quimicos.

2. Calibracién de equipos.
3. Incertidumbre de medicion.

t4. Técnicas analiticas de medicion.
i 5. Sistema Integrado de Gestién — NTCASO-IEC 17025.

il ,._.,_4{ i

: :'ESCRIPCION EJE FUNCIONES ESENC!ALES ol

ik |

1. Partimpar en la formulacién e lmplementac:mn de planes programas y proyectos para ;

1 2. Ejecutar las actividades de estandarizacién de métodos y procedimientos de medicion
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- CAR bl ke o A s rar .. TR n My mar . adma s —rr— ——
- e - o . . P D T .

3 COMUN_ES ] POR N!VEL JERARQUICO
; . Onentamén aresultados _._];_. Apréndlzaje continuo.

. Orientacion al usuario y al ciudadano ~* Experticia profesional.

i« Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracién.
. ® Compromlso conla orgamzamon .« Creatividad e Innovacion.

e e - = - - P

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

————— kT o — i,
. ,,- T ik wi i g e S A R s

ESTUDIO ; EXPERIENCIA

S - S —

|T|tulo profesmnal en dlsmpllna academlca Seis (06) meses de experiencia profesional
idel nucleo basico del conocimiento en: irelacionada.

Quimica y afines, Ingenieria Quimica y|:
afines; Ingenieria electronica, |
' Telecomunicaciones y afines; Biologia,
Microbiologia y afines.

fTarjeta profesional en los casos requeridos

aw -

_por laley

P A PRI G an - A st e i

ESTUDlO EXPERIENCIA

‘TItUlO profesional en disciplina académica |.
.del nucleo basico del conocimiento en: |
iQuimica y afines, Ingenieria Quimica vy |

' afines; Ingenieria electronica,
Telecomunicaciones y afines; Biologia, |
Microbiologia y afines. ' N/A

| Titulo de posgrado en la modalidad de|;
!especializacic‘m en areas relacionadas con |
“las funciones del cargo.

! Tarjeta Profesional en los casos requeridos :

L VIlI ALTERNATIVAS j

"por la ley.

- . YT AL . - el

vrad

«m— et B
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IDENTIFICACION

inlve'l_:“ o - h hProfesnonaI I ]
| Denominacion del Empleo: ~ || Profesional Unuvers&_a\'h—o_m A |
|Cédigo: - 7L][2044“ ' T !
lGrado: ”761'7—~ i B B -

]No. de Cargos: N ) u] iﬁDHE)s: (2f T - };
{Dependencia: - '"_"”Donde se ubique el cargo o §
f(’férgo del jete Inmediato: - }LQUIEI‘I e;erza Ia superws_l'on leecta o —]

SECRETARIA GENERAL

lélfm PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al cumpllmlento de las funmones propias de la dependenma reahzando la
recoleccion y registro de informacion, tramites, gestion documental y presentacion de
.Einformes pertinentes a los planes estratégicos y operativos, de acuerdo con las politicas

tinstitucionales y las necesidades del area de desempeno

bty —— - e a1 o e r

"f__ff,?_l_fscrupcnon DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en el SIIF las érdenes de pago presupuestales y no presupuestales de las
obligaciones contraidas por el Instituto Nacional de Metrologia INM, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda. *

2. Elaborar los comprobantes contables, de acuerdo con los lineamientos del SIIIF Nacion |:
2, que se requieran en Tesoreria.

1 3. Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas vigentes a nombre del
Instituto, conforme a io establecido en el Plan General de Contabilidad Publica - PGCP.

4. Registrar la modificacion y consulta de la causacion y recaudo de los egresos e ingresos,
de acuerdo con los lineamientos del SilIF Nacion 2.

5. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los
procedimientos y normas legales vigentes.

'6. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la
presentacion de los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucion,
de los diversos planes, programas y proyectos del area de desempefio.

7. Proyectar los certificados de retencién en la fuente de pagos a terceros, los certificados
de ingreso y retenciones de los funcionarios y exfuncionarios del Instituto.

8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

MLONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

1. Slstema Integrado de Informacién Financiera Nacional — SHIF.

3. Gestiéon Documental.
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4 Leglslamon tributaria vigente y del sector publlco

I 5 Slstema Integrado de Gestlon

VI COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

B .- &_.__—.u--.-.—._é

| COMUNES ( POR NIVEL JERARQUICO

_e Orientacion a resultados |+ Aprendizaje continto.

"= Orientacion al usuario y al ciudadano | » Experticia profesional.

~» Trasparencia « Trabajo en equipo y colaboracién.
| » Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad & Innovacion

Do . o S i prep—————

i VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| oo

f

ESTUDIO . EXPERIENC[A

b o = = T —— e -

-Titulo profesional en disciplina académica |
‘del nucleo basico del conocimiento en:

. Ciencia Politica, Relaciones i
- Internacionales; Derecho y afines; {
"1 Administracion; Contaduria Publica; N/A

Economia; ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

i Tarjeta profesional en los casos requeridos
porla ley.
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i._ I. IDENTIFICACION ]
iMNiv?I_'m ]{Profesio'nal - w__ :_“_w———]
! Denommacmn del Empleo “f’rofes:onal Unwersutarno ]
Codlgo - o ] o T crmmr— }

g [ - :
' No. de Cargos: 1[ Dos (2) |
:'ﬁéﬁehdencia' ' T | Do_nde %éi]Bldue el cargo o - ]
[Cargo del Jefe Inmedlato ‘j Qwen ejerza la é;l_jﬁéﬁl_smn durec'fém ]

3 I._AREA FUNCIONAL

5.. ——— z - s ——
|

|

P

i

SUBDIRECCION DE METRO[ 0OGIA FISICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apllcar los procedimientos para el cumpllmlento de Ias funcmnes y ob;etlvos de la
Subdireccion de Metrologia Fisica teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la §,
Dwecmon en conformidad con [os estdndares de calldad y normas vigentes.

— i —_— e g o e g+ R

Iv. DESCRIPC]ON DE FUNCIONES ESENCIALES

-

1. Realizar informes o actas de actlwdades desarrotladas en el gjercicio de comparaciones
nacionales en la magnitud bajo su responsabilidad de acuerdo a los términos, |!
condiciones y procedimientos definidos al respecto.

i 2. Realizar informes seguimiento a las actividades de aseguramiento metrologico de
patrones de medicion en metrologia fisica de acuerdo con los lineamientos|!
establecidos. g

3. Recopilar informacién para la elaboracion la documentacion de gestion de calidad del ||
-‘ laboratorio de la magnitud asignada, de conformidad con los requisitos establecidos en l
el sistema integrado de gestion y las normas aplicadas.

4. Apoyar en la realizacidn de fa componente experimental y de informes de los servicios |.
de calibracion y capacitacién que ofrece el instituto de acuerdo con las politicas, {i
manuales, procedimientos, instrucciones y la programacién definida. i

5 Apoyar en realizar la verificacién del estado general y de funcionamiento de los ’
instrumentos de mediciéon que llegan para calibracion con el fin de determinar su i
aceptacion o rechazo, de acuerdo a las instrucciones del SIG. r
l
{
i

6. Organizar la documentaciéon del Sistema Integrado de gestion, de acuerdo con las
politicas y normativas establecidas y apoyar en los procesos de auditoria interna que
recibe el laboratorio.

7. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

- == e T

- ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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1. Metrologia Basica.
-2. Manejo y operacién de equipos.

3. Sistema Integrado de Gestion - NTC/ISO-IEC 17025.
:4. Estadistica.

15, Ingles
VI COMPET_ENCIAS COMPORTAMENTALES
L _ COMUNES j POR NIVEL JERARQU!CO
. Onentauon aresultados ! :Al-f"\-[_)“-rendlzaje contintio. o
» Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia profesional.
| ¢« Trasparencia « Trabajo en equipo y colaboracidn.
. Compromiso con Ia orgamzamon . Creatiwdad e Innovacmn
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

—_—— [Im—— T ——— = =t 1 = R A,

| ESTUD!O EXPER!ENCIA

e

]

|T|tulo profesmnal en disciplina académica
|del nucleo basico del conocimiento en: |.
iEducacién, Ingenieria Civil vy afines; ||
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Elngenieria Eiectrica y afines; Ingenieria
i Electronica, Telecomunicaciones y afines;
flngenieria Quimica y afines, Ingenieria
"Mecanica y afines; Ingenieria Industriai y
.afines; Educacién; Fisica; Matematicas,
i Estadistica y afines; Quimica y afines.

N/A

‘ Tarjeta Profesional en los casos requeridos

por laley,
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NIVEL TECNICO:

I IDENTIEICACION

[Nivel: HTécnico

[ Denominacion del Empleo: ~ |iTécnico Operatve

| Codigo: 3132

[ Grado: B

[No. de Cargos: Tomem
| Dependencia: HDonde-se ubique el cargo T
[ Cargo del jefe Inmediato: 1[ Quien ejerza la supemsbﬁ?ﬂ@éﬁa

e e g

S0 AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a los profesionales de los laboratorios con actividades de metalmecanica y taller para
el desarrollo de [a subdireccion de metro!og|a f|3|ca acorde a los lineamientos establemdos

nrm s e A e e g L PO T

. ;.:DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- —

1. Disefiar y fabricar elementos metalmecanicos de acuerdo con las instrucciones ||
impartidas y los parametros de calidad, para el cumplimiento de la mision institucional. |

2. Atender el alistamiento de equipos y materiales que se operan en el drea de manufactura,
de acuerdo con las instrucciones impartidas y los pardmetros 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. Tramitar y/o realizar el mantenimiento de equipos y materiales de medicién que se.
operan en el area de manufactura teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos
definidos para el efecto, para el reconocimiento de la dependencia.

5. Organizar los implementos, herramientas y équipos de medicion gue se encuentren en
laboratorio garantizando mejor funcionamiento de las actividades operativas del
laboratorio.

6. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo

N

- S ——

'"onoc:muemos BASICOS o) ESENClALES

1. Metrologia Basica.

2. Manejo y operacién de equipos patrones y auxiliares del area.
3. Manejo y operacién de maquinas y herramientas.
4

Sistema Integrado de Gestion.

A e £ e TR R e e g

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

l? ~ Pt i—

Lo POR NIVEL JERARQUICO

ji
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Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trasparencia.

Compromtso con la organlzacmn

Exper‘ucna técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

.
i .

{ VIL.

ESTUDIO

L .

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

e e T s g

ot e

EXPERIENC!A

(Tltulo de formacion técnica profesmnal en
|d|$C|pI|nas academicas del nucleo dei
%conocimiento en: Ingenieria Civil y afines;;
‘Ingenieria  Quimica y afines;
:Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
‘ Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
‘Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas.
i afines; Otras Ingenierias; Fisica;
!afines; Derecho y afines; Administracion;
_Economia.

Ingenieria }:

: Telematica y afines; Ingenieria Mecanica vy ;.

- Matematicas, Estadistica y afines; Quimica y |:

i Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

l

s g

l VIl

[

ALTE RNATIVAS

i

EXPERIENC!A

' ESTUDIO

Aprobacmn de tres (3) afnos de educacion
|super!or en fa modalidad de formacion

disciplina académica del nucleo basico del
. conocimiento en:
IIr‘ngenieria Quimica y afines; Ingenieria
'Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
Tetecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
| Telematica y afines; Ingenieria Mecanica y !
afines; Otras Ingenierias;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica y
'afines; Derecho y afines; Administracion;

ltecnologica o profesional o universitaria en|

Ingenieria Civil y afines; :

Fisica; ’.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
{laboral.

_Economia.
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-“?u. AREA FUNCIONAL a

SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIIVIICA Y BIOMEDICINA

PROPOSITO PRINCIPAL

b

Apoyar las actividades de produccion y certificacién de materiales de referencaa de acuerdo
a las directrices de los profesionales de la Subdireccion de Metrologia Quimica vy

Biomedicina.

“+“rt oy, DESCRIPCION DE FUN(,IONES ESENCEALES

- peimr e ey

N

control de inventarios de materiales de referencia, reactivos e insumos.

3. Realizar servicios de calibracién, y asistencia técnica en metrologia quimica vy
biomedicina.

A

Colaborar en el desarrollo de proyectos de investigacion desarrollo e innovacion en
metrologia quimica y biomedicina.
(5. Apoyar la ejecucion de planes de mantenimiento y calibracion.

laboratorios de metrologia quimica y biomedicina.

! procedimientos de medicion y calibracion.

o

Preparar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos de la dependencia
para su cantrol y seguimiento.

Servicios.

integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerde con el nivel, la

1. Participar activamente en la implementacion de patrones nacionales de metrologla ;
quimica y biomedicina, su preparacién, certificacion y aseguramiento de la trazabilidad. ‘\

Realizar conjuntamente con el profesional actividades de produccién, certificacion y

6. Participar en la elaboracién y organizacion del sistema de gestion de la calidad de los |

7. Realizar bajo la direccién del profesional, la estandarizacién de métodos vy |’

9. Brindar apoyo al profesional en la realizacion de programas de intercomparacion de {:
patrones de medicion y materiales de referencia, dando cumplimiento a los términos, |i
condiciones y procedimientos definidos al respecto, para el mejoramiento de los |

10. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema |-

naturaleza y el area de desempeno del empieo

D g o e S g8 e ;,._L

1. Meétodos de medicidn,

2. Manejo y operacion de equipos analiticos.

j— L e [ RSty ot Mt

T pENTGAGION “15
[Niver T IToanico 1
fDenominaciondel Empleo: |, Técnico Operatve j
[Codigo: 3132 o
iGrado: ii‘“{é — e ———r e
ENO. de Cargos: T I Cinco (5) I

l Dependencia: ] Donde se ublque el cargo ____ -

| Cargo del jefe Inmediato: e E Qulen eJerza Ia superwsaon directa )
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3 Herramlentas matematicas, estadisticas y de muestreo.

.4. Técnicas e instrumentacidén en quimica analitica.

J 5. Buenas practicas de laboratorio.

| 6. Sistema Integrado de Gestion - Normas 1SO 17025 y 17043, guias 1SO 30, 31, 33, 34, 35,

| VIM, GUM.
! n _ ~ Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . i
.:r COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
L. Orientacién a resultados - Experticia técnica
+ Orientacién al usuario y al ciudadano. + Trabajo en equipo
e Transparencia ;o Creatividad e innovacion
‘ J Compromiso conla organizacién i

s Jep ey A —————

i VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

N [T R

ESTUDIO EXPERIENCIA

- _ [ [P —— P - - e ————

'Titulo de formacion técnica profesional en {: Nueve (9) meses de experiencia relacionada {:
| disciplinas académicas del nucleo del}; 0 laboral.
‘conocimiento  en: Quimica vy afines, |
;Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria {i
.electronica, Telecomunicaciones y afines; |,
BlOl'Ogla MICI’ObIOlOgIa y aflnes !

..... = e P T T T
VHI. ALTERNATIVAS {

I
L
;T i T I . oy e T S s
I
[

ESTUDIO Z' EXPERIENCIA

PR G e mmmms s — - nwr— - e - P e o -

?

'Aprobamon de tres (3) afios de educacion ¢ Seis (6) meses de experiencia re|acnonada of
/i superior en la modalidad de formacion | laboral.
tecnolégica o profesional o universitaria en |
disciplina académica del nucleo basico del
'i conocimiento en: Quimica y afines,
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
; electrénica, Telecomunicaciones y afines;
' Blologla M|cr0b|0Iog|a y aflnes
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f . IDENTIFICACION ]1
(Nivel [ Tednico 7
Denominacion del Empieo. . |[Tecnico Operativo |
[Codigo: | i EEN Ty
[—GradO' |13 N If
lNo de Cargos: ' ﬁuéinco (5) ) _]
[Dependencia:  ~~~ 1'Donde se ubique el cargo O
{Cargo dei jefe Inmediato: [Qwen EJerzﬂé‘I‘é's“uperv@uon‘dl?e-c?a S ]i
E _ ) II. AREA FUNCIONAL l

; SUBDIRECCION lNNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en actividades de la Subdireccion de Innovacmn y Serwc:los
Tecnolbdgicos, con el propésito de cumplir las metas propuestas, de acuerdo con los
procedlmlentos y necesidades del area de desempeno

v IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

1. Apoyar en la implementacién de planes, programas y proyectos de la Subdireccion,
para que se atiendan los reguerimientos institucionales de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las
funciones de las areas técnicas de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. ldentificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que permitan
determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las solicitudes de
servicios de calibracidn y comercializacion de materiales de referencia.

4. Realizar el tramite operativo de las cotizaciones, pagos y programacion de los
servicios de calibracién, comercializacion de materiales de referencia y expedicion
de certificados, dando cumplimiento a los términos y procedimientos definidos al
respecto.

5. Realizar la revision visual de |0s instrumentos que llegan a los laboratorios y de los
materiales de referencia que se comercializan, para registrarlos de acuerdo con los - |
; procedimientos implementados.

8. Atender a los usuarios, dando otientacion e informacion sobre los asuntos y tramites |
propios de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y !
dando prioridad al usuario discapacitado.

' 7. Colaborar en la preparacion y presentar informes periddicos para el control de la
dependencia y de las areas técnicas, de acuerdo con los parametros establecidos.

8. Mantener actualizado el archivo de documentacion de la oficina de recepcion y
enfrega de equipos.

9. Atender las auditorias y tomar las medidas necesarias para realizar las correcciones
pertinentes en lo de su competencia y brindar apoyc en la elaboracion y
actualizacién de los documentos del sistema de calidad de acuerdo con las
disposiciones establecidas para tal fin.

10. Atender consultas generales relacionadas con la metrologia ycon la
comercializacion 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.
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11. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

12. Las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y eI area de desempeno del empleo.

— e e — =

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

| o e

1. Conocimiento basmos en manejo office.

e TR

2. Conocimientos técnicos en electronica.
| 3. Metrologia Basica.

4 Sistema Integrado de Gestlon

e et i, o . - gy *

VE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i - EEERRR - s LTI S R T -~

i COMUNES J[ POR NIVEL JERARQU!CO
e Onentacmn aresultados o [» Expertlua técnica
~+ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Trabajo en equipo
e Transparencia il ¢ Creatividad e innovacién
. » Compromiso con la organizacién |

f- e B - — .y

| VII REQUISlTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

e - e G, . . - — ik

ESTUDIO _ EXPERIENCIA

— ki — [

[ S e b e Al .

Titulo de formacién técnica profesional en 'Nueve (9) meses de experiencia reIacnonada i
disciplinas academicas del nucleo del lo laboral.
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Mecanica y ji
afines; Otras Ingenierias; Fisica; |
| Matematicas, Estadistica y afines; Quimica |;
yaflnes Admlnlstracuon Economla

- Er N Ji-lra-uux

VII[ ALTERNATIVAS :

= e

e

F‘—I"" - - . . o

! ESTUDIO ! _ EXPERIENCIA

-y -

e e s s -

Aprobacion de tres (3) afios de educacién i Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en la modatidad de formacion' laboral.

tecnolodgica o profesional o universitaria en |
i disciplina académica del nucleo basico del
i conocimiento en:  Ingenieria Civil y afines;
‘Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria
'Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
‘Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
i Telematica y afines; Ingenieria Mecanica y |- i
;afines; Oftras Ingenierias, Fisica,; |i
i Matematicas, Estadistica y afines; Quimica |
yafmes AdmlnlstraC|on Economsa
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o . N _'E'IDENTIFICACION R i
iml;i—ivel_:— o }fTecnléo\ T —-]f
E Denominacion del Empleo: ;[ Técnico Admlmstratlvo T I
[ Codigo: - |l3124 R ]
§ = ] ~ T mwl
sN'b- PR e |! Tty l
éﬁ_eﬁéﬁénma S J,- Donde se ubique el carg-a T i
E"Cargo del jefe Inmedzato ﬁ]rdﬁi'en ejerza Ia super\nsmn d|recta }
i AREA FUNCIONAL ) j

SECRETARIA GENERAL

Realizar labores de apoyo, tramite y reg|stro de mformamon respecto de Ia documentacion
del area de trabajo con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y
procedimientos de la dependencia. ;

1. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias |
para el cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la§;
dependencia, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato. ;

2. Organizar, mantener actualizado, custodiar y llevar el inventario del archivo de gestion
y realizar la transferencia documental al archivo central del Instituto de acuerdo con la
reglamentacién que para el efecto se establezca.

3. Elaborar cuadros, informes, estadisticas y demas datos concernientes que se derivan
de los resultados de la evaluacién y seguimiento sobre la implementacién de politicas,
planes, planes y proyectos a cargo de la dependencia, de conformidad con las
instrucciones recibidas.

4. Digitar los documentos o comunicaciones de la dependencia, informes, actas de
reunién, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Comunicar telefonicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios del INM y las
demas entidades pablicas o privadas a nivel nacional o internacional que sean
i requeridas para la atencion de asuntos propios de la entidad. !

6. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos del jefe inmediato, recordandole ;
; oportunamente las actividades adguiridas. ;

7. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacién sobre los asuntos y tramites
propios de la dependencia, suministrando la informacion requerida o dirigiéndolos hacia
la fuente de dicha informacion.

8. Manejar el sistema de radicacion de documentos del INM, radicar la correspondencia-
preparada y allegada a la dependencia para su tramite de acuerdo con el sistema vy:
procedimientos establecidos.

9. Emprender acciones para que siempre se encuentre actualizada la informacion de la:
dependencia publicada en la intranet y la pagina web, realizando validaciones que {;
certifiquen la consistencia de los contenidos. ;

1 10. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente dei sistema de

i gestion de calidad en el instituto Nacional de Metrologia.
i
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111. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempenio de! empleo.

e s o b et bt el

11 Redaccron y Ortografla S o]
l 2. Manegjo de herramientas ofimaticas.
3. Gestidn Documental.

’4. Sistema Integrado de Gestlon

. Vl.‘ COMPETENCIAS COMPOR

o | COMUNES :
Lo Onentacuon a resultados Lo Experticla técnica ;
.o Orientacion al usuario y al ciudadano. jls Trabajo en equipo

{® Transparencia ;» Creatividad e innovacion

e Compromiso con la organizacion %

| ES_TQDIO |

et

Aprobacu)n de dos (02) afios de educacién i Sels (6) meses de experiencia relacionada o |
superior en disciplinas académicas del; ilaborai :
| nucleo del conocimiento en: Bibliotecologia, i
: Otros de Ciencias sociales y Humanas; !
: Derecho y afines; Psicologia; Sociologia, ! ;
| Trabajo Social y afines; Administracion:; |
' Contaduria Publica; Economia; Ingenieria -
i de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
| Industrial y afines. Otras ingenierias.

h,}x

o e e .
B e e e g

L Vlll ALTERNATIVAS G

o i - - m.w-

] , ESTUDIO

e Tt e TR LT et

Tltulo de Bachiller F Treinta (30) meses de expenenma !aboral

Lol =
RN e
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e T
3 s IDENTIFICACION

iLNmfel I ] Tecnlco ]
[D‘e"ri'énmmamon del Emp!eo o ];LTecnlco Administrativo l
|Cod|§o e ]3124 T e . !
[ Grado: JFo7 B
[Ng.“d“e 4Cargos: ]6 - e b e

ssssssss Friemrmnermn

| Dependencia: | Donde se ubique el cargo

r(.‘:argo del jefe Inmediato: ] Qﬂlen eJerza la super\nsmn dlrecta

b -

. LiAREA FUNCIC)NAL

e Bt o e

SECRETARIA GENERAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Brlndar apoyo técnico a los procesos administrativos que sean de responsabllldad de la
Secretaria General.

v iQ’DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar |la elaboracién y el segunm|ento del Plan anual de compras y adquisiciones.

1.

2. Apoyar en |a realizacion de la programaciéon de mantenimiento preventivo y correctivo
de la infraestructura del Instituto de acuerdo a los requerimientos y dando cumplimiento
a los parametros establecidos.

=
i

‘ 3. Apoyar la gestion para realizacion del mantenimiento preventivo de las instalaciones del ||
instituto.

4. Apoyar la ejecucion de las actividades necesarias para la apertura, ejecucion,
legalizacion y reembolso de los recursos de caja menor.

5. Realizar las actividades necesarias para el mantenimiento y organizacion de los bienes
de la entidad, asi como las instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion {'
que se requieran para el desarrollo de las actividades de servicios administrativos. '

6. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente de! S|stema
¢ integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

. 7. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del empleo i

P vgeiopepepayiigan e gy g gt

CONOC]MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S o pp— e e s et e 1

11. Contratacion Publica.

2. Herramientas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo y
presentaciones.

! 3 Slstema Integrado de Gestion.

g o I peiefubatutnipuie

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

iy -
& :

, " PORNIVEL JERARQUICO Ced
‘e Orientacién a resultados o Expertlma técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano. {i« Trabajo en equipo
¢ Transparencia s Creatividad e innovacion
e Compromiso con la organizacién E
! ;
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l V_II.R__EQUISITQS DE FORMACI{.‘JN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
S : o S IR I i e ST T
ESTUDIO ; EXPERIENCIA
| Aprobacion de dos (02) afos de
_‘ieducacif')n superior en  disciplinas |
i académicas del nucleo del conocimiento |
en.  Derecho vy afines;, Psicologia;
| Sociologia, Trabajo Social y afines; || N/A !
. Administracion;  Contaduria  Publica; |; §
Economia; ingenieria de Sistemas, %'
| Telematica y afines; ingenieria Industrial
'y afines.
i; VIl ALTERNATIVAS :
tsindmmimieen e -.!‘: [ —— T e e T I TN
ESTUDIO I EXPERIENCIA _

Tituto de Bachiller

Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
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P o lIDENTIFICACION o o
!Nivel: - ) “"][TECWCO T e T . F
| Denominacién del Empleo. || Técnico Administrativo T
et “3124

f_érgdo: _w__,th Sl e J
| No. de Cargos: | lie R |
i Dependencia; o ffDonde se Ublal-.l-éme| cargo N
‘ Cargo del Jefe Inmednato B _]1 Qwen eJerza la supervnsmn dlrecta

|| AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
e —- e T . T

:III PROPOSETO PRINC]PAL

et p—— it

e

'Reallzar labores de apoyo, trdmite y registro de mformacmn respecto a la radicacién de
-documentos internos y externos de la entidad con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia
ide los procesos y procedimientos de la dependencia.

IV-.'DESCRIPCION [‘)'E‘FUNCIONES:”ESENCIALE'S o

- = e

1. Radicar Ia documentacién reC|b|da por Ios diferentes canales de comunicacién, en el
sistema de radicacion de documentos establecide por la entidad de acuerdo al
procedimiento.

2. Realizar las actividades de distribucién, tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario interno y externo segun el procedimiento establecido.

3. Efectuar las actividades necesarias para garantizar el envio de la correspondencia
externa de manera cportuna.

4. Organizar el archivo de gestion del Grupo de Servicios Administrativos de acuerdo con
las tablas de retencion documental y normatividad vigente.

5. Alimentar el formato Onico de inventario documental de acuerdo a las Tablas de
Retencion Documental. ‘

6. Apoyar las diferentes actividades que se generen para dar cumplimiento al Programa 1
de Gestion Documental de la entidad.

7. Orientar a fos usuarios y suministrar informacién, 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.

i8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema de |
. gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefi¢ del empleo.

NOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

3 G-

'Redaccion y Ortografia.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Gestion Documental.

Sistema Integrado de Gestién.

now N =

P e G e R R TR e ot g

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES E |
T e e

_COMUNES | POR N NIVEL JERARQU!CO
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- c- S — P . PR VL i o o et s et et et

. Onentacnbnaresultados . Expert|C|a técnica
» Qrientacion al usuario y al ciudadano. }je Trabajo en equipo g
* Transparencia ' o Creatividad e innovacion ;
. Compromiso conla organizaci()n l
VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘ ESTUDIO L EXPERIENCIA
Aprobacnon de dos (02) afios de educauon i
-superior en disciplinas académicas del |
‘nlcleo del conocimiento en: Derecho vy |
.afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo ) N/A
' Social y afines; Administracion; Contaduria
: Publica; Economia; Ingenieria de Sistemas,
: Telematica y afines; Ingenieria Industriai y |
. afines. :
VII! ALTERNATIVAS ) .
ESTUDIO ] EXPERIENCIA _
Tltulo de Bachiller i\feinticuatro (24) meses de expériencia
! * laboral ;
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e T IS IR T T R e e —

IDENTIFICACEON

A WL

;-N_iv_élf' I_Tecm(,o _

:Denominacion del Empleo: I Técnico Administrativo i B

i Codigo: }?51”24' ' S o
:MGrado: "_’J?OY -

‘No. de Cargos: S | seis 8) |

"Dependencia: |/ Donde se ubique el cargo

B _m_i Qmen ejerza la super\nsmn dtrecta B

| Cargo del jefe Inmediato:

iL_ Ik AREA FUNCIONAL

; SECRETARIA GENERAL

r

: EII. PROPOSETO PRlNC!PAL

E Brindar soporte técnico en 1os procesos referentes al ingreso, desarrollo y retiro del talento
;humano y las novedades que surgen en la vida laboral, a fin de mantener servidores
| publicos competentes, con una adecuada calidad de vida laboral y que permitan alcanzar

. Ios requ13|tos Iegales establecndos

V. DESCRIPC[ON_DE FUNCIONES ESENCIALES

e e gy

Apoyar la administracidén en el Sistema de lnformacnon de Gestlon del Empleo Publico
SIGEP, actualizarlo segun las novedades y necesidades que se presenten.

Apoyar las actividades orientadas a la vinculacion de los nuevos funcionarios del
[nstituto, con el fin de dar cumplimiento a los requisitos de Ley.

3. Realizar la actualizacion y custodia de las historias laborales de los empleados del
Instituto, de acuerdo a los procedimientos establecidos para tal fin.
4. Apoyar las actividades de Bienestar, Capacitacion e Induccion, que se traduzcan en

motivacion y calidez humana para los servidores, conducente a un efectivo
cumplimiento de sus funciones, de la mision institucional y aumentando los niveles de
satisfaccidén en las prestacion de los servicios a sus usuarios.

Apoyar las actividades orientadas a la implementaciéon del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud en el Trabajo, a fin de prevenir, reducir y controlar, los riesgos
ocupacionales, la accidentalidad laboral y las enfermedades profesionales.

Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los
procedimientos y normas legales vigentes.

Llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrative necesarias para el
cumpiimiento de las funciones, planes, programas y actividades de ia dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el superior iInmediato.

Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en fa
atencion, solucidn y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestidn de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.
10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempeno del empleo

' los objetivos institucionales, generar continuidad en los procesos de la entidad y cumplir con ;

e
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

PUSY s ——— f - i mr— .

| 1. Normas sobre Administracién de Personal.

; 2. Técnicas de redaccion y ortografia.

3 Gestién Documental.

'4 Sistema de Informacion de Gestion del Empleo Publico-SIGEP.

5. Sistema Integrado de Gestion.

{

VI. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES B
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
X Onentamon aresultados. * Experticia tecnica _
i ¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. + Trabajo en equipo
i » Trasparencia. e Creatividad e innovacion

. Compromlso con la organizacion.

R i T T B

! Vil. REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMECA Y EXPERIENCIA

pm——— IR B R e S L e YT s, Yoo L . =yoa re e

ESTUDiO EXPERIENCIA

L T ok e

Aprobacuon de dos (02) afios de educacmn
superior en disciplinas académicas del nucleo
del conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias sociales y Humanas; Ciencia |.
Politica, Relaciones Internacionales; {'
-Comunicacion social, Periodismo y afines; i
_Derecho y afines; Psicologia;, Socioclogia,
[ Trabajo Social y afines; Administracién;!
| Contaduria Publica; Economia; Ingenieria de |
‘Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria |

Industrlalyaflnes Otras mgemenas - e S

N/A

I e v sy, = i g e . - O T s e

Vlll ALTERNATI\IAS

R e e o e . M e

7?,_,, S- et
]

H

+ —

EXPERIENCIA

| Titulo de Bachiller EVeinticuatro (24) meses de experlencia I

i  laboral.
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1. IDENTIFICACION

[Nive |[Técnico T
[Denominacion del Empieo: || Tecnico Adminisiraive |
T R i
T —
T T 7 '

{Dependenma i Donde se ublque el cargo

; Cargo del jefe Inmedlato ] Qwen ejerza Ia supervusmn durecta

!I AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III PROPOSITO PRINCIPAL

,[Reallzar labores de apoyo, tramite y reglstro de mformac:lon respecto de la documentacuén
del area de trabajo con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de los procesos y
procedimientos de la dependencia.

T T T Py ——— T

[ o Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

E—e———

1. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias ||
para el cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la
dependencia, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

2. Realizar las labores relacionadas con la gestion documental de la dependencia
confarme las disposiciones y orientaciones de |a entidad sobre la materia.

3. Elaborar oficios, actas, documentos, cuadros en haojas de calculo, presentaciones y el
manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las instrucciones con las
instrucciones que le sean impartidas.

4. Realizar las actividades propias de la disposicién y organizacion de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacién, requeridas para las
realizaciones de reuniones ¢ tatleres organizadas por el area.

5. Emprender acciones para que siempre se encuentre actualizada la informacion de lal;
dependencia publicada en la intranet y la pagina web, realizando validaciones que
i certifiquen la consistencia de los contenidos. ;

6. Atender a los usuarios, dando fa orientacién e informacion sobre los asuntos y tramites |:
propios de la dependencia, suministrando la infermacién requerida o dirigiéndolos hacia ||
la fuente de dicha informacién. {l

7. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
‘ integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

8. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, 1a}
naturaleza y el area de desempeno del empleo.

L V CONOCIM!ENTOS BASlCOS 0O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacidn y estructura del Estado.

Herramientas para procesamiento de textos, bases de datos, hojas de calculo vy
presentaciones. !

—— e —— PR — e |




]

+ QOrientacion al usuario y al ciudadano.
| ®

.

'
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VI COMPETENCIAS COMPORTAM ENTAL.ES

—— m——
B e —— S e, | oo sy
i

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

— - s e -

T

s« Experticia técnlca
e Trabajo en equipo
» Creatividad e innovacion

Orlentamon a resultados o l
|

Transparencia ‘
i Compromiso con la organizacic‘)n ‘

VII REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMlCA Y EXPER!ENCIA

e L e —  ——

ESTUD!O _ ‘ EXPERIENCIA

. . iy nrae vttt S “——

Aprobamon de dos (02) afios de educacion
]superlor en disciplinas académicas del
‘nucleo del conocimiento en: Derecho vy j!
afines; Psicologia; Sociclogia, Trabajo

§Social y afines; Administracién: Contaduria |! N/A
"Publica; Economia; Ingenieria de Sistemas,
, Telematica y afines; Ingenieria Industrial y |/
 afines, t

- S U |

- _ VIII ALTERNATIVAS '
ESTUDIO ‘ E EXPERIENCIA

'T:tulo de Bachlller 7 ' ) Velntlcuatro (24) meses. de expenenciaw'

: [ laboral
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k IDENTIFICACION

T T A e e e s =y e

Nivel: T ]{Técnico ST
| Denominacion del Empleo ]I Técnico Admmlstratlvo T
lCodigo T } 1o - .
|Grado: 07 S
| No. de Cargos: |iseis6)

[ Dependencia: _ || Donde se ubique el cargo T
{ Cargo del jefe Inmediato: T ]rahien ejerza la supervision directa

E II AREA FUNCIONAL

e —

| SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

™ T [EYETERaE i ity

III PROPOSITO PRiNCIPAL

Apoyar a los profesionales del laboratorio en el desarrollo de las actividades propuestas por
la Subdireccion de Metrologla Fisica acorde a tos Ilneamlentos establemdos

- T E e e e

|V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES

MR

1. Apoyar en actividades de la Subdireccion de Metrologla FISIca con el proposno de
cumplir las metas propuestas en la mejora continua y aporte de ideas para nuevos |
pProcesos. '

1 2. Apoyar en el cumplimiento de los procesos establecidos en el laboratorio cumpliendo
| con los objetivos y metas propuestas acorde al plan de accion.

3. Apoyar en las actividades de mantenimiento de equipos y patrones que se encuentren {i
en el laboratorio, cumpliendo con los procedimientos establecidos.

|4. Apoyar en servicios de calibracion del laboratorio, acorde a los procedimientos
{ establecidos en el laboratorio.

3. Apoyary aportar en las actividades del sistema de gestién del laboratorio, contribuyendo ||
al mejoramiento continuc cumplimiento de las normas de lineamientos internos e
internacionales,

6. Contribuir en las posibles soluciones, de problemas que se originen dentro del
laboratorio, bien sea dentro de un procedimiento o actividades que se desarroilen. |

7. Participar en actividades que se desarrollen en el laboratorio tales como comparaciones
[ interlaboratorio y comparaciones internacionales.
!

8. Realizar informes o actas de actividades desarrolladas en el laboratorio dependiendo el
caso que se presente.

9. Organizar los implementas, herramientas y equipos de medicién que se encuentren en
laboratorio garantizando mejor funcionamiento de las actividades operativas del |
laboratorio

I10. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestiéon de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

I
!
i
3

an it o L LM e b TeT T SN T, A T + g g - = — - —

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Matematlcas y Estadlstlca basw:a

i 2. Metrologia Basica.

3 Manejo de eqmpos de medlcmn y herramlentas |
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‘4. Mantenimiento de equipos.

5 Sistema Integrado de Gestién.

g

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
Mo mmrrm— o et bbbt B

gl ot oo '

COMUNES 7 POR NIVEL JERARQUICO ;
. Orlentacmn aresultados |- Expertlcna técnica - !
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. {ie Trabajo en equipo ;
+ Transparencia e Creatividad e innovacion :
*

Compromlso con la orgamzac:on

— - o o r e g

: VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘: e T i it et i B b o o T e i i ek

ESTUDIO : EXPERIENCIA

D . . .- r Af b o~

!
I
1

sAprobacion de dos (02) afios de educacion
‘superior en disciplinas académicas del
.nucleo del conocimientc en: Educacion, |!
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de'
Sistemas, Telematica y afines: Ingenierial N/A
'Electrica y afines; Ingenieria Electrénica, |:
| Telecomunicaciones y afines; Ingenieria || X
'Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y|:
:afines; Ingenieria  Industrial y afines:
'Educacic'»n Fisica; Matematicas, Estadistica
yaflnes Qunmmayaﬂnes i

Rl - i R P T T e T

_ Viil. ALTERNATIVAS
, ESTUDIO J EXPERIENCIA
| Diploma de bachiller Velntlcuatro (24) meses de experiencia

:laboral,

T = T gl
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PRI : lDENTIFlCACION | -_..._,wm..]i
i Nivel: ~ I'Técnico - N
: Denominacién del Empleo: _ ! Tecmco Admmlstratlvo R i
?HC{')diQOZ ) l 3124 - If
| Grado: j07 T | ]
R
[Eépendencia' o ~ }'Dondeseubiqueelcargo |

}; Quien ejerza la superwsmn dlre_c:tammmuhh

AREA FUNCI()NAL

SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOIVIEDICINA

. .PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en las actividades de revision, reglstro control de la anformacuon y ahstamlento
necesarios para el desarrollo de las funciones de la Subdireccion de acuerdo con los
procedimientos establemdos

e

S ——

S\ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!ALES

1. Mantener actualizados los inventarios de equipos, consumibles y reactivos del area
respectiva de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Apoyar la elaboracion y revision de los documentos del sistema de gestién de calidad
de acuerdo con |as directrices y lineamientos establecidos.

3. Colaborar en las actividades de alistamiento para la produccion de materiales de
referencia de acuerdo con el cronograma y plan de produccion establecidos.

4. Elaborar, modificar y actualizar los instructivos de los equipos e instrumentos del area
asignada de acuerdo con la programacion establecida.

;5. Apovyar las actividades de validacién e implementacién de métodos de medicion, de
acuerdo a la programacién establecida.

6. Colaborar con el seguimiento de los contratos desarrollados por la Subdireccién de
acuerdo con las normas vigentes.

7. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

8. Las demds funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la i
X naturaleza y el drea de desempeno del empleo

ey "CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENC!ALES

N P T T T R e TR A (Y TRt a e o ‘]

1. Manejo de herramientas mformahcas
Manejo y operacién de equipos analiticos.

Manejo de herramientas matematicas y estadisticas.

2
3
4. Buenas practicas de laboratorio.
5

Sistema Integrado de Gestién |

e ere R o - [T —

ST

COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

¥ POR NIVEL JERARQUICO

2o LI T i = e nm sl s o e+ S o o i i 5 = i i




Resolucion No. -2 01 1

300

Pagina No. 209

Par la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de Instituto Nacional de Metrologia INM

s Orientacién a resuitados { « Experticia técnica 7.
.» Orientacion al usuario y al ciudadano. |« Trabajo en equipo |
!- Transparencia « Creatividad e innovacion |
-» Compromiso con la organizacién l :
. | _

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA Ti
. ESTUDIO i EXPERIENGIA !
:Aprobacic‘m de dos (02) afios de educacion (
“superior en disciplinas académicas del ’ !
‘nucleo del conocimiento en Quimica vy '
-afines, Ingenieria Quimica y afines; |, N/A
:Ingenieria electrénica, Telecomunicaciones |
'y afines; Biologia, Microbiologia y afines. l

VIIL. ALTERNATIVAS _
ESTUDIO i ~ EXPERIENCIA

Diploma de bachiller ' Veinticuatro (24) meses de experiencia
' ; taboral. B :

Amaem v mem— mo— o e e s e . wrn
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NIVEL ASISTENCIAL:

% | : . IDENTIFICACION !
[Nivel: | Asistencial e “]
| Denominacién del Empleo '7 ~|'secretario Ejecutivo |
ICOdIgO i T ]5 4210 T T E
[Grado. T T "]Eﬁé— T T T T e e e E
|No. de Cargos: JTres(3) o
| Dependencia: I !i'Do'nd_e—s"é"i.'l't;i'i:]ﬂé—él-éérgo '

[ Cargo del jefe Inmediato: ” Qwen ejerza Ia super\nsuon dlrecgzj_m ___,;_]
E . '_ ||. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

g - - oy [ ——

PROPOSITO PRINCIPAL

i Realizar labores administrativas y asistenciales en el area de trabajo, orientada al
cumplimiento de los procesos y procedimientos en administracién documental y de archivo,
elaboracion de comunicados internos, telefénica y personal de la dependencia, de acuerdo
a los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos para el
| | cumplimiento de los ObjetIVOS de la enhdad

- ey

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

7 - [ —— [Petmituinnkinkipiukinten g —— —_ =]

i1. Clasificar y mantener actualizados Ios documentos, registros y archnvos de la
; dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales.

12, Manejar el sistema de radicacion de documentos del INM, radicar la correspondencia
: preparada y allegada a la dependencia para su tramite de acuerdo con el sistema y
procedimientos establecidos.

}
1
|
13. Digitar los documentos o comunicaciones de la dependencia, informes, actas de
| reunién, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

i

4. Comunicar telefénicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios del INM y las
' demas entidades publicas o privadas a nivel nacional o internacional que sean
requeridas para la atencién de asuntos propios de la entidad.

15. Registrar en ia agenda las reuniones y compromisos del jefe inmediato, recordandole
! aportunamente las actividades adquiridas.
¥

16. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacion sobre los asuntos y tramites
: propios de la dependencia, suministrando la informacién requerida o dirigiéndolos hacia
- la fuente de dicha informacion.

7. Apoyar en el tramite de formatos, realizacién de informes y remisiéon de soportes cuando
sean requeridos.

integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la

8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistemat:

naturaleza y el area de desempefioc del empleo.
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T . N T T

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ S - . TSN [

1. Herramientas ofimaticas.
.2, Gestion Documental.

3. Sistema integrado de Gestion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

WA r——————————— . e L ———_r, A e L 11 - G

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e A— e T [FYPRLE VIR £

‘e Orientacién a resultados
te Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia

« Compromiso con la organizacion

IVIanejo de la informacién.
Adaptacion al cambio.
Disciplina

Relaciones interpersonales.
Colaboracion,

* & & o @

Vll REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L Pmme e - ot e ——
I — + e o 2 - =T -

______ . eswoo | FEF_’EBIENC@MM |
Dlploma de Bachiller No requie}; ) Do mmmemm
v, ALTERNATlvAms‘;M-%m '_ ST 1!
:— m. d__ESTUD|0 _, e }M_ _EXPERIEN(.:.IAT ": ,,_;_;

i Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién |! Doce (12) meses de experiencia laboral.
basica secundarla -

Y i e o = e s E —
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1. IDENTIFICACION

|- Asistencial

__] Secretarro

§E

o8

ELNo. 3o Cargos” rr—— ” i

E'D'épehdencia: Jirb'c')riﬁ'é_ se ubique el cargo

T

Cérgo del jefe Inmediato: !' Quuen e]erza la supervrs;on dlrecta

‘!I. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III PROPOSITO PRINCIPAL

) R At T R AT e e g AR AR SR 4 A 14 e

Desempanar las funmones relamonadas con Ia admmlstracmn documental, comunicacién
rinstitucional escrita, telefénica y personal de la dependencia de acuerde a los
i requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos establecidos para el cumplimiento
‘de los obJetlvos de la entidad.

IV DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

Namaitc e - i

dependencia de acuerdo con los lineamientos institucionales.

' 2. Manejar el sistema de radicacion de documentos del INM, radicar la correspondencia
' preparada vy allegada a la dependencia para su framite de acuerdo con el sistema y
procedimientos establecidos.

I
3. Digitar los documentos o comunicaciones de la dependencia, informes, actas de reunion,
de acuerdo con fas instrucciones recibidas.

4. Comunicar telefénicamente al jefe inmediato con los demas funcionarios del INM y las
demas entidades publicas o privadas a nivel nacional o internacional que sean requeridas
para la atencion de asuntos propios de la entidad.

5. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos del jefe inmediato, recordandole
i oportunamente las actividades adquiridas.

;6. Atender a los usuarios, dando la orientacién e informacion sobre los asuntos y tramites -

. propios de la dependencia, suministrando la informacioén requerida o dirigiéndolos hacia
i lafuente de dicha informacién.

7. Apoyar en el tramite de formatos, realizacién de informes y remision de soportes cuando
sean requeridos.

. 8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del sistema |;

integrado de gestidn de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

1 CIaS|f|car y mantener actualizados los documentos registros vy archlvos de la

V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

. s iy e ey ———
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- e - . fme e s e s eme——— e s L e ot - Lom L me— - ——————y

:1. Herramientas ofimaticas.
2. Gestidn Decumental.

3. Slstema Integrado de Gestlon

s i mmpp—— e [

i VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- - e e —
. v e ey

COMUNES POR NIVEL JERARQUECO _
;. Orientacién a resultados j[ . Manejo de la informacion.
i ¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. l = Adaptacion al cambio.
"o Transparencia e Disciplina
e Compromiso con la organizacion ie Relaciones interpersonales.

i » Colaboracion.

R . P

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- e At e R it B o oo o

ESTU DIO |

EXPERIENCIA

e T 4 r————— | bt < imited

Aprobamon de dos (02) afios de educacion |

Seis (06) meses de experiencia Iaboral
hasica secundaria, ,

~— . -
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7 I. IDENTlFICACION i
lr_I\Al-i“\;s{lf T ‘J{Asistencial B I
IDenommamon del E;ﬁ_ﬁiga S Jj:Al.JXIHliéI.’ Administrativo ' |
{Codng = }[4044___ e I
"Grado: 112 T
| No. de Cargos: ~ Muno() ]
| Dependencia: CoTm e _;rDonde se ubique el cargo o ]
!Cargo del jefe Inmediato: f Qwenggrga Ia su'p_eﬂglgﬁal_recta ' J

II. AREA FUNCIONAL

E SECRETARIA GENERAL

III PROPOSITO PRINCIPAL

- W e oo

Realizar {as tareas de apoyo adm|n|stratavo gue se requieran para el desarrollo de Ias
funciones del Instituto de acuerdo a Ios procedlmlentos sefialados.

[ S Ak ek e S

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S - [

c - F

'1. Realizar la recepcion, revisién, clasificacion, radicacion, distribucién, envio, entrega y
s control de documentos del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos y
las normas de gestion documental vigente.

2. Organizar los archivos de Gestion de acuerdo con las tablas de retencion documental y
normatividad vigente.

3. Tramitar ante otras dependencias del Instituto, los documentos que le sean confiados,

procedimientos establecidos.

.4. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias ol;

! anomalias relacionadas con los asuntos o documentos encomendados.

>. Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo y su
distribucion interna o externa en forma personal, respondiendo por los documentos que
le sean confiados

6. Fotocopiary escanear los documentos y correspondencia requerida de conformidad con
las normas y procedimientos establecidos.

.7. Colaborar a las areas en la consecucién de informaciones y documentos de conformidad |

con las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

8. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del sistema
integrado de gestion de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del empleo

o —— - e — piviagpus

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENClALES

1. Gestlbn Documental.

2. Atencion al usuario.

3 Ststema lntegrado de Gestién.

G Erap—, s EER - iy

VI CDMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y los |-
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I i COMUIEIES J.ﬁ POR NIVEL JERARQUICO ]
'« Orientacién a resultados 'e" "Manejo de la informacion.
+ Orientacion al usuario y al ciudadano. ‘e Adaptacion al cambio.

| » Transparencia "« Disciplina

e Compromiso con la organizacion . Relaciones interpersonales.

i ;-_ -Coiaboraci()n

iy A E— - P

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

st s = f L o bbbbaan . e e
[T = —————— o g E -

ESTU DIO ; EXPERIENCIA

L - A e n— — - . o

Aprobaciéen de cuatro (04) afos de Seis (06) mesesdeexpenencua laboral.

educacion basica secundaria.

P
i 1. i ——

[Simpisntimeigtnisny
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ARTICULO SEGUNDO. 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:

AL e,

. Competencia

o

Orientacion a
resultados

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

Transparencia

. I R
il

Definicion de fa
! competencia

‘Realizar las funciones vy
ccumplir  los  compromisos
. organizacionales con
'eficacia y calidad.

?Dirigir las decisiones y
_acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
.de los usuarios internos y
.externos, de conformidad ;
‘con las responsabilidades
.publicas asignadas a la
Lentidad.

v

%Hacer uso responsable vy
‘claro de los recursos
: publicos, eliminando
‘cualquier  discrecionalidad |
|indebida en su utilizacion y
-garantizar el acceso a la
-informacion gubernamental.

Compromiso con
la Organizacion

“Alinear el propio
‘comportamiento  a  las
‘necesidades, prioridades vy -
metas organizacionales.

Conductas asociadas |

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y  metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus:
resultados.
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad 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 wusuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos ©
servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

Establece diferentes canales de:
comunicacion con el usuaric para
conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Proporciona informacion veraz, objetiva
y basada en hechos.

Facilta el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades
y con el servicio a cargoe de la entidad en
qgue labora.

Demuestra imparcialidad en sus
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 |a prestacion
del servicio.

Promueve las metas de la organizacién
y respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la|
organizacion a sus propias !
necesidades.
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"= Apoya a la organizaciéon en situaciones

dificiles.
= Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO. Competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como
minimo, se requieren para desempefar los empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales, seran las siguientes:

Nivel Directivo.

Definicion de la

Competencia .
competencia

Guiar vy dirigir
Liderazgo

arganizacionales.

Determinar eficazmente las .
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazosy = Busca
los recursos requeridos para

Planeacién

alcanzarlas.

Elegir entre una o varias = Elige con oportunidad,
alternativas para sclucionar .
un problema o atender una

Toma de decisiones ) =
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y

grupos vy
establecer y mantener la '
cohesion de grupo necesaria = Promueve la eficacia del equipo.
para alcanzar los objetivos

Conductas asociadas

* Mantiene a sus colaboradores
motivados.

= Fomenta la comunicacion clara,
directa y concreta.

* Constituye y mantiene grupcs de
trabajo con un desempefio"
conforme a fos estandares. ‘

Genera un clima positivo y de:

seguridad en sus colaboradores. -

= Fomenta la participacién de todos
en los procesos de reflexion y de
toma de decisiones.

» Unifica esfuerzos hacia objetivos y

metas institucionales.

= Anticipa situaciones y escenarios ;
futuros con acierto.

= Establece objetivos claros vy

CONcisos, estructurados Y,

coherentes con las metas:

organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos

en planes practicos y factibles.

soluciones a los

problemas. :

;= Distribuye el tiempo con:
eficiencia.

* Establece planes alternativos de

accion. |

entre

muchas alternativas, los .

proyectos a realizar.
;= Efectta cambios complejos vy .
. comprometidos en 5US !
actividades o en las funciones gue |
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; consecuentes con la
! decision.

j Favorecer el aprendizaje y
" desarrollo de sus
colaboradores, articulando
tas potencialidades y
necesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar [a calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
- organizacionales presentes
[ y futuras.

" Direccién y Desarrollo
de Personal

i Estar al tanto de las -

. circunstancias y las
Conocimiento del y

entorno ‘ ,
. influyen en el entorno
1

organizacional .

Nivel Asesor.

Definicion de la .

Competencia .
_ competencia

‘Aplicar el  conocimiento : *

Experticia profesional

relaciones de poder que .

tiene asignadas cuando detecta

problemas o dificultades para su
realizacion.

Decide bajo presién.

Decide en situaciones de aita-
complejidad e incertidumbre. :

Identifica necesidades de
formacion  y capacitacion vy
propone acciones para
satisfacerlas.

Permite niveles de autonomia con
el fin de estimular el desarrollo§
integral del empleado.

Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir vy
cuando ne hacerlo.

Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupc de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.
Establece espacios regulares de -
retroalimentacién Yy
reconocimiento del desempefio y
sabe manejar habilmente el bajo
desempenio.

Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores ;
relaciones de respeto. E

Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.
Conoce y hace seguimiento a las !
politicas gubernamentales.
Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con .
los propositos organizacionales.

Conductas asociadas

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de
resultados de la alta direccion.
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Conocimiento del
entorno

Construccion de
relaciones

Iniciativa

Nivel Profesional.

Competencia

Aprendizaje Continuo

Conocer e interpretar la
organizacion, su’

funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

Establecer y  mantener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o

‘grupos de personas internas

y externas a la organizacién
gque faciliten la consecucién

de los objetivos
Linstitucionales.

Anticiparse a los problemas
‘iniciando  acciones  para

superar los obstaculos vy
alcanzar metas concretas

Definicion de 1a
competencia

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional.

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 ©
propuestas ajustados a’

lineamientos teoricos v tecnicos.
Se comunica de modo ldgico,
claro, efectivo y seguro.

Comprende el entorno .
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoriay lo
toma como referenie obligado
para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

Se informa permanentemente -
sobre politicas gubernamentales,
prablemas y demandas del
entorno.

Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos.

Comparte  informacion para
establecer lazos. '
Interactua con otros de un modo
efectivo y adecuado.

Prevé situaciones y alternativas de
solucién gque orientan la toma de
decisiones de la alta direccién.
Enfrenta los problemas y propone
acciones concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
oporfunidades.

Conductas asociadas

Aprende de la experiencia de otros
y de la propia.
Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.
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Experticia profesicnal

Trabajo en equipo y
Colaboracion

Creatividad e
Innovacion

Aplicar el conocimiento
profesional en la

- resolucion de problemas y

transferirlo a su entorno
laboral.

Trabajar con otros de

forma conjunta y de

manera participativa,
integrando esfuerzos para
la consecucién de metas
institucionales comunes.

Generar y desarroliar

. huevas ideas, conceptos,

métodos y soluciones.

Aplica los conocimientos adquiridos ;

a los desafios que se presentan en :
el desarrollo del trabajo. :
Investiga, indaga y profundiza en:
los temas de su entorno area de
desempenrio.

Reconoce las propias limitaciones y
las necesidades de mejorar su .
preparacién. ‘
Asimila nueva informacién y Ia.'
aplica correctamente.

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante. ‘
Aplica reglas basicas y conceptos -
complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con faCllldad
las causas de los problemas y sus
soluciones.

Clarifica datos o situaciones
complejas.

Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar los .
resultados institucionales. :

Coopera en distintas situaciones y
comparte informacién.

Aporta sugerencias, ideas y
opiniocnes.

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 consecumon
de los objetivos grupales. ;
Establece dialogo directo con- Ios
miembros del equipo gue permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto ¥
cordialidad.

Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades y .
problemas para dar soluciones |
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer
y tecnologias.
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Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo
de trabajo, utilizando la
Liderazgo de Grupos  autoridad con arreglo a las
de Trabajo normas y promoviendo ia
Efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problemay

Toma de decisiones .
tomar las acciones

. concretas y consecuentes

con la eleccion realizada.

Nivel Técnico.

Busca nuevas alternativas de
soluciéon y se arrtesga a romper
esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Establece los objetivos del grupo de :

forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes deii
grupo compartan planes,
programas y proyectos -

institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del .

grupo para la identificacion de
planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracién 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

informacién necesaria.

Explica las razones de las"’

decisiones.

Elige alternativas de solucion .
efectiva y suficiente para atender -

los asuntos encomendados.
Decide y establece prioridades para
el trabajo del grupo.

Asume posiciones concretas parael |
manejo de temas o situaciones que :

demandan su atencion.
Efectua cambios en las actividades

0 en la manera de desarrollar sus .
responsabilidades cuando detecta :
dificultades para su realizacion o :
mejores practicas que pueden |

optimizar el desempeno.

Asume las consecuencias de las

decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma -

de decisiones.
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B

Competencia

Definicion de la
L competencia

C A mme e e

Entender y aplicar los

conocimientos técnicos del
area de desempefio y
i mantenerlos actualizados.

Experticia Técnica

Trabajo en equipo l

Creatividad e

. . novedos
innovacion 1

Nivel Asistencial.

RN

Competencia

Manejo de la informacién

e e

[l

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

" Presentar ideas y métodos
0s y concretarlos en
acciones.

Definicion de la
competencia

Manejar con respeto

las informaciones
personales e

: institucionales de que

dispone.

Conductas asociadas .

Capta y asimila con facilidad

conceptos e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a

fas actividades cotidianas. a
Analiza la informacion de acuerdo
con las necesidades de la.
organizacion. '
Comprende los aspectos técnicos -
y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su
especialidad y  garantizando
indicadores y estandares .
establecidos.

Identifica claramente los objetivos .
del grupo y orienta su trabajo a la
consecucion de los mismos.

Colabora con otros para la-
realizacion de actividades y metas |
grupales. '

Propone vy encuentra formas -
nuevas y eficaces de hacer las
cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucion. .
Revisa permanentemente Iosi
procesos y procedimientos para,
optimizar los resultados.

Conductas asociadas

* Evade temas que indagan

sobre informacién -
confidencial.

» Recoge solo  informacion
imprescindible para el

desarrollo de la tarea.
;» Organiza y guarda de forma
. adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta
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Enfrentarse con
flexibilidad y
versatilidad a
Adaptacion al cambio situaciones nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Adaptarse a las
politicas
Disciplina institucionales y
los cambios en la
autoridad competente.

Establecer y mantener

relaciones de trabajo

amistosas y positivas,

Relaciones Interpersonales basadas en la
comunicacién abierta
y fluida y en el respeto

por los demas.

Cooperar con los
demas con el fin de
aicanzar los objetivos
institucionales

Colaboracion

buscar informacion de :

las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la
organizacién o las personas.
Es capaz de discernir gue se
puede hacer publico y que
no.

Transmite informacion
opertuna y objetiva. 1

Acepta y se adapta :
facilmente los cambios. '

Responde al cambio con
flexibilidad. |
Promueve el cambio. |

Acepta instrucciones aunque :
se difiera de ellas. :
Realiza los cometidos vy
tareas del puesto de trabajo.

= Acepta la supervision

constante.

Realiza funciones orientadas
a apovyar la accién de otros
miembros de la organizacion. |

Escucha con interés a las
persgnas y capta las
preocupaciones, intereses y '
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con
ello malos entendidos o
situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

Ayuda al logro de los
objetivos articulando  sus
actuaciones con los demas.
Cumple los compromisos
que adqguiere.

Facilita la labor de sus
superiores y companeros de
trabajo.

ARTICULO CUARTO. El Coordinador del Grupo de Gestién del Talento Humano entregara a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual
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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 empleadoe en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO QUINTO. Cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u
otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi io establezcan.

ARTICULO SEXTO: Cuando para desempefio de un empleo se exija titulacion en una
modalidad de educacion superior en pregrado o de formacion avanzada o de posgrado, se
entendera cumplido requisito de formacién académica correspondiente cuando acredite titulo
academico en un nivel de formacién superior al exigido en respectivo manual de funciones y de
competencias laborales.

ARTICULO SEPTIMO. 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 gue se considere necesario.

ARTICULO OCTAVO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las Resoluciones No.DG-069, DG-126, 049 de 2016 y 074 de 2017 y todas las demas
que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., alas

31 JuL 2017

Ei{ DIRECTOR DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA

RAFAEL JOSE GIL ANGARITA

Elabord: Ximena Martinez V.
Revisé: Lucell Mora Arias. / Jo Ahraro Bemudez A,
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MARCO INTRODUCTORIO

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos exigidos para el gjercicio de los mismos. Se constituye, entonces, en el
soporte tecnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u
organismo.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro de los
siguientes propédsitos.

+ Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccién de personal,
induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los puestos de trabajo
y evaluacion del desempeno.

« Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio eficiente
de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre los mismos.

+ Proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de medidas
de mejoramiento y modernizacién administrativas, estudio de cargas de trabajo.

» Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

De acuerdo con |o sefialado, correspondié a las unidades de personal de las entidades
publicas, o las que hagan sus veces, adelantar los estudios (relacionados con las
necesidades del servicio) que concluyan con la adopcion, modificacion o adicion de los
manuales de funciones y requisitos, por parte del jefe del organismo o entidad respectiva.

MARCO NORMATIVO
Conforme a lo anteriormente sefialado, se tiene como marco normativo el siguiente:

El Decreto 1083 de 2015, en su Titulo 2, Capitulo 8, Articulo 2.2.2.6.1, por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario de! Sector de Funcién Publica, en relacion con
los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales, sefala lo siguiente,
mas exactamente en lo que toca con la adopcion, adicion, modificacién o actualizacion de!
manual especifico:

"ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se
refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos
de fa pfanta de personal y determinando 10s requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM
Avenida Carrera 50 No.26- 55 Int. 2 CAN Bogota D.C., Colombia
Conmutador: {(57- 1} 2542222 Fax 2542238 Website: www.inm, gov.co
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Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismao
0 entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o
adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.”

Por otro lado, el Departamento Administrative de |a Funcion Publica, define lo siguiente con
respecto a los Manuales de Funciones y Competencias Laborales:

“El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una
herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las funciones y
competencias faborales de los empleos que conforman fa planta de personal de las
instituciones publicas: asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y
demas compefencias exigidas para el desemperfio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para fa ejecucion de los procesos de planeacion,
ingreso, permanencia y desarrolfo del talento humano al servicio de las
organizaciones publicas.

En esta guia se presenta de manera practica y funcional una metodologia de facil
consulta y comprension para ayudar a mantener actualizados y ajustados los perfiles
de los empleos, y armonizarlos con la gerencia pubfica moderna en los ambitos de
la innovacion, desarrollo y tecnofogias de fa informacion.

Como elemento novedoso y de flexibilidad en fa nueva normativa, en adelante 10s
organismos y entidades identificaran fos Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC-
que contengan fas disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacién establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion
Superior -SNIES, con el proposito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en
igualdad de condiciones de quienes cuentan con una profesion perteneciente a un
mismo ramo del conocimiento.

De igual manera, los criterios de desempefio, fos rangos de aplicacion y las
evidencias seran desarrolladas en su momento en las normas técnicas de
competencias laborales. {...)"

JUSTIFICACION DE MODIFICACION Y ADOPCION DEL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA
PLANTA DE PERSONAL DE INSTITUTO NACIONAL DE METROLQGIA — INM 2017

El Instituto Nacional de Metrologia — INM, es creado mediante el Decreto 4175 de 2011,
como una Unidad Administrativa de Caracter Especial, de orden técnico, cientifico y de
investigacion en materia de metrologia cientifica e industrial.

De acuerdo con la norma antes sefalada y los documentos que anteceden a su creacion el
Instituto Nacional de Metrologia -INM, tiene por objetivo la coordinacién nacional de la
metrologia cientifica e industriai, y la ejecucion de actividades que permitan la innovacion y
soporten el desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldégico del pais, mediante la
investigacion, la prestacion de servicios metrolégicos, el apoyo a las actividades de control
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metrolégico y la diseminacion de mediciones trazables al Sistema Internacional de
Unidades (Sl), lo que hace que su desarrollo misional sea demasiado técnico.

El Instituto se cred atendiendo |la necesidad del pais en materia de metrologia, para el efecto
se tiene como antecedente de su creacion el documento CONPES 3446 de 2006, por medio
del cual se fijan “Lineamientos para una Politica Nacional de Calidad”, en dicho documento,
entre otros aspectos en materia de metrologia se indica o siguiente:

‘... la metrologia como la ciencia que estudia las mediciones seftalando igualmente
que la mayoria de paises tienen un sistema de medida coherente y Cada vez mas
universal con el fin de contar con una base técnica segqura para el desarroflo de la
clencia, la tecnologia, el sector productivo y el comercio con otros paises.

5, Metrologia

La credibilidad de la medicion de un pais es un factor clave no soélo en términos de
su comercio de exportacion, sino también en cuanto a su capacidad para verificar la
calidad de los productos que se producen o comercializan. El objetivo de las
organizaciones internacionales de metrologia es proporcionarle a los gobiernos y a
terceros una base técnica segura para acuerdos mas extensos relacionados con el
comercio internacional y con fos asuntos regulatorios como la defensa y la
proteccion del consumidor.

Esto se fogra por dos mecanismos. el primero con Acuerdos de Reconocimiento
Mutuo (ARM), que establece el reconocimiento de los certificados de calibracion
emitidos por los Institutos Nacionales de Metrologia firmantes; y el segundo
mecanismo tmplica la aceptacion de fos certificados de calibracién y ensayo que
emiten los laboratorios acreditados por los Organismos Nacionales de Acreditacion
dentro del seno de [LAC. El reconocimiento internacional de la actividad de
metrologia permite a los organismos nacionales de acreditacién asegurar la
credibifidad internacional y aceptacion de las medidas realizadas por los laboratorios
acreditados de calibracion y ensayos.”

Una de {as preocupaciones en materia de metrologia, sefialadas en el documento CONPES
en mencion correspondid esencialmente a lo siguiente, se transcribe textualmente:

“.... El gran numero de entidades con funciones de metrologia, unido a las limitaciones
de recursos fisicos, técnicos y de personal han contribuido a que:

), No exista una autoridad Gnica nacfonal que estructure la trazabilidad
metrologica, interna y externa, del pais y que lo represente en esta materia
en el ambito infernacional.”

if) Colombia no tenga un sistema articulado que permita conocer la
infraestructura con fa cual cuenta el pais en este fema.
iff) El pais no participe en fos foros internacionales como el BIPM y la OIML.

Esta situacion tiene las siguientes consecuencias:
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Algunas de las mediciones mas frecuentemente usadas en Colombia por el
sector productivo no pueden ser realizadas por los laboratorios de la SIC (en
ese entonces). Asi pues, laboratorios en importantes seclores de actividad
productiva en Colombia no puede asegurar la trazabilidad internacional de
sus mediciones, o deban recurrir a los servicios de calibracion de laboratorios
privados acreditados con mediciones trazables a un instituto metrolégico
extranjero. Esto puede resultar en una limitada provision de ciertos servicios
metrolégicos de importancia para el pais.

Incorrecta interpretacion de los resultados de las mediciones. La realizacion
de mediciones sin la capacitacion adecuada y la exactitud requerida puede
tener serias repercusiones economnicas y sociales.”

De acuerdo con el estudio contenido en dicho documento CONPES, la recomendacion
contenida en el mismo corresponde:

"6. Conformacion del Instituto Nacional de Metrologia con reconocimiento
internacional.

Para articular las actividades de metrologia y lograr el reconocimiento internacional
se debe:

i)

i)

fv)
v)
vi)

Crear el Instituto Nacional de Metrologia como establecimiento publico def
orden nacional, con independencia presupuestal, administrativa y tecnica,
adscrito al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo. Este instituto sera el
nodo articulador de la red nacional de laboratorios de referencia, y adelantara
actividades de metrologia cientifica e industrial, y de soporte para la
aplicacion de la metrologia fegal.

Garantizar la participacion del Instituto Nacional de Metrologia en los foros
internacionales correspondientes.

Garantizar la trazabilidad de las mediciones en Colombia mediante ef
desarroffo de intercomparaciones con olras entidades y paises o grupos
economicos.

Obtener la trazabilidad internacional de los patrones nacionales que no la
tengan.

Asignar recursos econdmicos para el desarrollo de la metrologia.”

En virtud de lo anterior y en lo que respecta a las dreas misionales, las funciones sefalada
en el respectivc manual de funciones, deben estar encaminadas a la especialidad que
maneja el Instituto Nacional de Metrologia — INM, en materia de metrologia cientifica e
industrial, atendiendo para el efecto, las siguientes funciones, segun el Decreto 4175 de
2011, entre otras:

» Participar en la formulacién de las politicas en materia metroldgica y ser el
articulador y ejecutor de la metrologia cientifica e industrial del pais.

s Desarrollar las actividades de metrologia cientifica e industrial para el adelanto de
la innovacién y el desarrollo econdmico, cientifico y tecnolégico del pais, en
coordinacién con otras entidades y organismos.
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Asegurar la trazabilidad internacional de los patrones nacionales de medida y
representar los intereses del pais en los foros nacionales e internacionales de
metrologia cientifica e industrial.

Fortalecer las actividades de control metrolégico que adelanten las autoridades
competentes para asegurar la confiabilidad de las mediciones.

Actuar como centro de desarrollo tecnologico de la metrologia cientifica e industrial
y en tal calidad, apoyar y asesorar al Gobierno Nacional y a otras entidades o
personas en el desarrollo cientifico y tecnologico del pais.

Establecer, custodiar y conservar los patrones nacionales de medida
correspondientes a cada magnitud, salve que su conservacion o custodia sea mas
conveniente en otra institucion, caso en el cual el Instituto Nacional de Metrologia -
INM establecera los requisitos aplicables y, con base en ellos, designara a la entidad
competente.

Establecer y operar los laboratorios de referencia de metrologia cientifica e industrial
que requiera el pais, de acuerdo con las politicas del Estado y designar los
laboratorios primarios de metrologia que requiera.

Asegurar la trazabilidad de las mediciones al Sistema Internacional de unidades (SI)
definido por la ‘Conferencia General de Pesas y Medidas de la Oficina Internacionat
de Pesas y Medidas (BIPM) y hacer su divulgacion.

Establecer, coordinar y articular, la Red Colombiana de Metrologia (RCM).
Producir, de acuerdo con su capacidad y con referencia a estandares
internacionales, materiales de referencia requeridos por el pais e importar aquellos
materiales de referencia confiables e insumos de laboratorios que requiera para su
actividad; asi como establecer mecanismos de homologacion de los materiales de
referencia que se utilizan en el pais de acuerdo con estandares internacionaies.
Establecer y mantener la jerarquia de los patrones de medida, de acuerdo con las
recomendaciones técnicas internacionales.

Por lo anterior, y en la medida en gue ha ido ampliando el gjercicio funcional de la entidad,
asi como se ha visto la necesidad que tiene el mercado de contar con el INM para temas
de productividad, competitividad, desarrollo tecnologico, proteccion al consumidor, etc., se
hace necesario realizar las modificaciones y ajustes pertinentes al Manual de Funciones y
Competencias Laborales, para el efecto expidiendo un nuevo acto administrativo, que
consolide las modificaciones posteriores que se dieron a la Resolucion DG-069 de 2016,
en aplicacién de los principios de eficacia y celeridad de la actuacion administrativa.

Los ajustes a realizar corresponden a los siguientes:

Consolidacion de la Rescluciones que modifican la Resolucion DG-069 de 20186, las
cuales corresponden a DG-126 de 2016, 049 de 2016 y 074 de 2017, para un mejor
manejo y ubicacion de cada uno de los perfiles.

Revision y ajuste de las funciones asignadas al cargo de Asesor 1020-15 con el fin
de que las diferentes areas de la entidad cuenten con el apoyo de este nivel
jerarquico.
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Revisién y ajuste de las funciones asignadas a los empleos de Profesional
Universitario 2044-09 adscrito a 'a Secretaria General con el fin de orientarlas a
desarrollar y fortalecer las actividades del Grupc de Servicios Administrativos.

Revisién y ajuste de las funciones asignadas a los empleos de la Oficina Asesora
de Planeacion, distribuyendo sus responsabilidades de acuerdo al nivel y al grado
salarial y permitiendo dar cumplimiento a las funciones establecidas mediante
Decreto.

Revision y ajuste de las funciones asignadas a los empleos de las Subdirecciones
de Metrologia Quimica y Biomedicina e Innovacién y Servicios Tecnoldgicos,
permitiendo dar cumplimiento a las funciones asignadas a cada 4rea por Decreto y
de acuerdo a la responsabilidad segun el nivel jerarquico.

Revision y ajuste de la totalidad de los conocimientos basicos teniendo en cuenta la
naturaleza de cada cargo, el nivel jerarquico vy el area a la cual se encuentra adscrito.

Revision y ajuste general de nucleos basicos del conocimiento con el fin de que
estén alineados con las funciones y la naturaleza da cada cargo.

Creacién de perfiles nuevos teniendo en cuenta !a responsabilidad en las funciones
asignadas en la Secretaria General, Subdirecciones y Grupos Internos de Trabajo,
asi:

Secretaria General: Técnico Administrativo 3124-07.

Secretaria General — Grupo de Servicios Administrativos: Profesional Especializado
2028-15, Técnico Administrativo 3124-09 y Técnico Administrativo 3124-07.

Secretaria General — Grupo de Gestion de Talento Humano: Profesional
Especializado 2028-12,

Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina — Grupo de Metrologia en
Andlisis Electroquimico: Profesional Especializado 2028-18.

Subdireccidén de Metrologia Quimica y Biomedicina — Grupo de Metrologia en
Bioanalisis: Profesional Especializado 2028-17.

Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos: Profesional Especializado
2028-18, Profesional Especializado 2028-14, Profesional Universitario 2044-11 y
Profesional Universitario 2044-09.

Etgboré: Martha Ximena Martinez Vidarte (Coordipadora Grupo de Gestion de Talento Humano).@(h_n_')
iso:  Lucelly Mora Arias (Secretaria General) -
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