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MINISTERIO DE COMERCIOQ, INDUSTRIA'Y TURISMO
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA —~ INM

RESOLUCION NUMERO 2 2 5~ 5 18

¢ 06 JUN20B

“Por la cual se modifica la Resolucion 300 de 2017
EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA— IMN

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

CONSIDERANDO:
/

Que de conformidad con lo sefialado en el Decreto 4175 dé 2011, el Instituto Nacional de Metrologia es
una Unidad Administrativa Especial de caracter técnico, cientifico y de investigacién, que cuenta con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa y presupuestal, adscrita al Ministerio
de Comercio, Industria y Turismo.

Que de conformidad con el articulo 9° del Decreto 4175 de 2011, entre las funciones que le
corresponden a la Direccion General se encuentra la de nombrar y remover el personal del Instituto, con
excepcion de los empleos cuya nominacion esté atribuida a otra autoridad de conformidad con las
nermas legales.

Que de conformidad con el articulo 11 del Decreto 4175 de 2011, entre otras funciones le corresponde a
la Secretaria General: asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes vy
programas en lo referente al desarrollo del talento humano y la administracion de los recursos
financieros, economicos y fisicos de la entidad y, coordinar, programar, dirigir y supervisar las
actividades de administracién de personal, seguridad industrial y relaciones laborales, de acuerdo con
las politicas de |la entidad y las normas legales vigentes .

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que los organismos y entidades a los
cuales se refiere el citado decreto expediran el manual especifico de funciones y de competencias
laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. Asi mismo, sefiala que [a adopcion, adicién,
modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucién interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el decreto.

Que el citado articulo 2.2.2.6.1., del Decreto 1083 de 2015, establece que le corresponde a la unidad de
personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la
elaboracién, actualizacién, modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias [aborales
y velar por el cumplimiento de las disposiciones previstas en el decreto mencionado.

Que mediante los Decretos 4888 del 23 de diciembre de 2011 y 2705 del 27 de diciembre de 2012, se
establecié la planta de personal del Institulo Nacional de Metrologia identificando los cargos del
Despacho del Director General y la planta global.

Que la planta global, permite que en forma general se determinen los empleos que se requieren en la
respectiva entidad, sin que sean designados a una dependencia en particular, lo que posibilita que sean
movidos de una dependencia a ofra de acuerdo con las necesidades de la entidad, logrando asi una
administracion mas agil y dinamica con una mejor utilizacion del recurso humano, cumpliendo asi con
los principios de eficacia y celeridad administrativas (art. 209 C.P.).

<v
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Que la Coordinadora del Grupo de Gestién de Talento Humano elaboro el respectivo estudio para la
modificacidn de la Resolucién 300 de 2017, mediante documento presentado a la Direccién General el 6
de junio de 2018, en el cual se establece basicamente lo siguiente:

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el articulo 1° de la Resolucion 300 de 2017, mediante la cual se
adopté el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal del Instituto Nacional de Metrologia INM, con el fin de adaptario a las necesidades
institucionales respecto de los siguientes cargos, los cuales quedaran asi:

L !DENTIFICACION

! Denomlnacuon del Empleo

Codlgo

;Grado. '
‘E No. de Cargos:

Dependen a

T i Director General de Unidad Administrativa
1 Cargo del jefe Inmediato:
; Espeual

I[_. AREA FUNCIONAL i
DESPACHO DEL DIRECTOR ;

lIt. PROPOSITO PRINCIPAL

estar ‘asesoria Jurldlca y admlnlstratlva ‘aportando e[ementos de jUIClO para Ia toma de x
demsmnes relacionadas con la adopcidn, gjecucion y confrol de los programas propios del _
Instltuto Nacional de Metrologia. '

‘ V. DESCRlPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

H
&
§
H
H
H
H
:

.. 3. Aconsejar a la Direccion General o a la dependencia que ésta determine respecto a las
. politicas, planes y proyectos de la entidad con sujecién a la necesidad y correcta
prestacion del servicio. 3

. 4. Asesorar al Director General y demas dependencias, en la formulacion de estrategias E§
encaminadas a lograr los objetivos institucionales en concordancia con el Plan Nacional 1
de Desarrollo. g;

5. Asesorar en la definicion y desarrollo juridico de los planes y programas institucionales :}
dando cumplimiento a las disposiciones legales sobre la materia para el cumplimiento de
la mision de la entidad. g

6. Realizar estudios e investigaciones asignados por el Director General para el
cumplimiento de la mision, propésitos y objetivos de la entidad de acuerdo con la;
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normatividad existente.

7‘ Asesorar y apoyar al Director General, Secretario General y directivos en los asuntos ;:
juridicos externos concernientes con las actividades de la entidad.

- 8. Emitir conceptos técnicos para la toma de decisiones en aspectos relacionados con la !
mision de la entidad, de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

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

10 Presentar para aprobacién y conocimiento, los informes sobre las actividadesﬁ
. desarrolladas de materia juridica, de acuerdo con los parametros establecidos.

. 11. Apoyar la estructuracion y el seguimiento a los convenios suscritos con ofras entidades |
© publicas u organismos internacionales de acuerdo a las necesidades de la entidad. g

~.12. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Sistema;’
Integrado de Gestidn el Instituto Nacional de Metrologia. §

13, Las demas funciones asignadas por el Director General de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefo. z

i
<
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0O ESENCIALES

b 8 AR %A o o 2 P e e 2 £ i e s

' 1. Estructura y Administracion del Estado.
2. Planeacion Estratégica.
3. Derecho Administrativo y Publico.
4 Sistema [ntegrado de Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacidn a resultados. ] . '“"Expertlc:la profesmnal ‘
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. fa « Conocimiento del entorno %
« Trasparencia. : + Construccién de relaciones.
i
&

Compromlso con Ia organ[zac;lon * Iniciativa.

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC]A

et b 4 v S PSS

ESTUDIO 1 EXPERIENCIA

! Titulo profesional en disciplina académica
-del ndcleo basico del conocimiento en:
~Derecho vy afines; Ciencia Politica,
.- Relaciones Internacionales; Administracion; ;. 1
'Economia; Contaduria Publica; Ingenieria - §
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y - !
" afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos;; !
‘ly afines; Ingenieria de  Sistemas, | 5
" Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y i; ;
! afines; Ingenieria Electronica, ||

" Telecomunicaciones y afines; Ingenieria ! :
:félndustrial y afines; Ingenieria Quimica yf i
" afines;  Fisica; Quimica y afines;|
" Matematicas, Estadistica y Afines. 55

Cuarenta y cuatro (44) meses de expenenua
- profesional relacionada. ;§

i
i
I
K
?

- Titulo de posgrado en la modalidad de |
;fmaestrla en areas relamonadas con. las;

e
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| funciones “del cargo. . I T ‘
E Tarjeta profesional en los casos requendos i
: por la ley. ; :
i e
Vl[l ALTERNATIVAS -
ESTUD]O EXPERIENCIA
 Titulo profesmnal en dlSCIpllna academlca Clncuenta y seis (56) meses de expenenma,;

del nucleo basico del conocimiento en: i profesional relacionada.
Derecho vy afines; Ciencia Politica,
- Relaciones [nternacionales; 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 i
- afines; Ingenieria Electrénica,
. Telecomunicaciones y afines; Ingenler[af‘
Industrial vy afines; Ingenieria Quimica ygi i
/| afines;  Fisica; Quimica y  afines;|
' Matematicas, Estadistica y Afines. 1

3,
H
i
v

g ‘
i i

‘Titulo de posgrado en la modalidad de !
- especializacion en areas relacionadas con{g
las funciones del cargo. ;

i
v

- Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

x
2-
E
;
:

ESTUDIO EXPERIENCIA

‘Titulo profesional en disciplina académica
‘del nucleo basico del conocimiento en:
;fDerecho y afines; Ciencia Politica,%:;
Relaciones Internacionales; Administracion; !/

EgEconomia; Contaduria PuUblica; Ingenieria :
Administrativa y afines; Ingenieria Civil y;‘ |
- afines; Ingenieria Agroindustrial, Allmentos

afines; Ingenieria de Ststemas

g;Telemética y afines: Ingenieria Eléctrica y;:
! afines; Ingenieria Electronica, ;'
¢ Telecomunicaciones y afines; Ingenieria |-
filndustria[ y afines; Ingenierfa Quimica y
- afines; Fisica; Quimica vy afines; 4
' Matematicas, Estadistica y Afines.

Ochenta (80) meses de experiencia '
profesional relacionada. ‘

' Tarjeta profesional en los casos requer[dos
- por la ley. i
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el DENTIFICACION .
e T |
ihpenommamn e ﬁja;esor e

Grado 12
No. de Cargos - | Dos(z) S . -
Dependencu? o %T'Despachom(;leNI‘B;r'éctor ST “;
| Cargo deljefe Inmediat: | | Brecir Gonera de Ui Adminisirativa E
I A'SEQFU“C'@AL
e Scenons e e
li.  PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria en los aspectos Iegales de la entldad y las dlferentes areas del Instltuto i

: manteniendo el cumplimiento de la normatividad vigente en la expedicién de los actos
. administrativos, contratos, pliegos de condiciones y demas aspectos legales que se

reqweran en desarrollo de sus funciones.

4 I\[. A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

O T A ]

1. Asesorar a la Direccion General y demas dependenCIas en temas encaminados a Ia§

mejora y cumplimiento de los objetivos institucionales de naturaleza juridico |

administrativa.

. 2. Emitir conceptos técnicos para la toma de decisiones en aspectos relacionados con Ia‘i

mision de la entidad, de acuerdo con los requerimientos del Director General.

entidad e informando permanentemente al Director General.

1 4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntosﬁ
encomendados por el Director General, en materia juridica, de conformidad con !as;%

normas, procedimientos esenciales y requerimientos solicitados.

| 5. Realizar el analisis juridico de consultas, derechos de peticion, elaboracion y revisién de ;|
los proyectos de actos administrativos que deba emitir el Director General, segun las ;.

directrices establecidas para tal fin.

6. Asesorar y apoyar al Director General, Secretario General y directivos en los asuntos
‘ juridicos internos concernientes con las actividades de la entidad.

? 7. Asesorar, conceptuar y revisar el disefio y expedicion de los componentes que integran i
- los procesos contractuales que deban ser suscritos por el Director General,
garantizando que se ajusten a la normatividad vigente. i

3
© 3. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la entidad, con la eficiencia, eficacia y §
oportunidad requerida, atendiendo y controlando todos los procesos de interés para la; 5

8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Sistema%
Integrado de Gestidn en el Instituto Nacional de Metrologia. *

3 ‘

. 9. Las demas funciones asignadas por el Director General, de acuerdo con el nivel, lat

naturaleza y el area de desempeno del empleo. o _ ngi

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i}

E1 Estructura del Estado. )

. 2. Derecho Administrativo y Publico. |

'13. Contratacion Publica. ?
4

4. Argumentacmn y Ioglca jurldlca
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5 Slstema Integrado de Gestion.
: 'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

,% “ COMUNES

- ) B _ POR NIVEL JERARQU]CO

z- bflentac:lon é“l"égdltédés o Expertu:la profesmnal
 Orientacion al usuario y al ciudadano. ‘i e Conocimiento del entorno
'+ Trasparencia. /i« Construccion de relaciones.

. Compromlso con la organizacion. e Iniciativa. 1
wi.“” REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA-
, ~ ESTUDIO EXPERIENCIA o

Titulo profesnonal en dlscrpllna academ|ca3 Cuarenta y un {41} meses de expenencna

:1del nucleo basico del conocimiento en: profesmnal relacionada.
Derecho y afines. :

Titulo de posgrado en la modalidad de

especializaciéon en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional.

? VIII ALTERNATIVAS

EéTUDlO ‘‘‘‘‘‘

|
:
i
f

del nlcleo basico del conocimiento en::iprofesional relacionada.
| Derecho y afines. Es
: Tarjeta profesional.
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Zéivael _ S ; Profesional

Denommamon del Empleo S ‘ Profesio-na.l Especializado

§"_Cod|go. ) h o | 2028 !
;Grado [ 18 | ‘

Dependenma

Cargo del Jefe Inmedlato '

No de Cargos:”‘

Donde se ubique el cargo

'u”.’ AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL ' !
||| PROPOS!TO PRINCIPAL

Realizar Ias actwudades necesarias para 1Ievar a cabo de forma lntegral oportuna eflcaz y
. eficiente los procesos asociados a la gestion juridica y contractual de la entidad, dei

- conformidad con el marco normativo vigente

1. Reallzar el analisis de las solicitudes de contratacion 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 administracion publica, el presupuesto@

4. Representar judicialmente y extrajudicialmente a la entidad cuando asi se requiera, con %
la eficiencia, eficacia y oportunidad requerida, atendiendo y controlando todos los
procesos de interés para la entidad e informando permanentemente al Director General. i

. 6. Brindar apoyo en la sustanciacién de los procesos disciplinarios cuando asi o requiera i
el Secretario General de la entidad, en cualguiera de las etapas procesales, dandoi%

7. Adelantar las gestiones juridicas necesarias para obtener, proteger, registrar y exp[otar
las marcas y patentes y ofros derechos de propiedad intelectual desarrolladas por la:

asignado y a las necesidades identificadas mediante el Plan Anual de Adquisiciones.

de cada una de las etapas contractuales de acuerdo con la modalidad de selecc:lon
dando cumpliendo al marco normativo correspondiente.

normativo vigente interno y externo.

5. Realizar acompariamiento 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 i

y externo.

cumplimiento a la normatividad vigente.

entidad.

8. Aplicar las herramientas persuasivas y coactivas que permitan hacer efectivos los
cobros de los valores que se adeuden a la entidad por todo concepto, cuando sea
necesario, de conformidad con fa normatividad vigente y procedimientos establecidos. j

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

;;
- 10. Redactar respuestas a consultas juridicas, peticiones o requerimientos hechos al area, |’
segun los términos y procedimientos normativos vigentes. 2
§
3

z 11 Contnbuw con 1a implementacion, mantenlmlento y mejora permanente del sistema:

Qwen ejerza la supewlsmn dlrecta o

2. Proyectar y revisar los contratos requeridos por la entidad, garantizando el cumplimiento

I

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

it
i
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~integrado de gestién de calidad en el Instituto Nacional de Metrologia.

i 12. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, ta

naturaleza y el area de desempefio del empleo. -
V. CONOC[MIENTOS BASICOS ) ESENCIALES ":"' ’_' o

Contratamon Pablica.

5 2. Derecho Adminisirativo y Disciplinario.

1'3. Constitucion Politica.

4 Sistema Integrado de Gestién.

comuNEs

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ POR NIVEL JERARQUICO

Onentacnon a resultados

t del nacleo basico del conocimiento en:
. Derecho y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con 5
. las funciones del cargo.
| Tarjeta profesional.

1 Aprendlzaje continuo.

o Orientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional. -
s Trasparencia r * Trabajo en equipo y colaboracién.
1 o Compromiso con la organizacion ti »  Creatividad e Innovacion.
s VII REQUESITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- " ESTUDIO PERIENCIA
%"Tltulomprofesmn;Imen dISC|p|I}la academlca Vemtlcmco ‘ (25) meses de ‘ékﬁéﬁehéia _*

profesronal relacionada.

i
i
ii
i

Vi,

ALTERNATIVAS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Tltulo profesmnal en dlsmplma academlca
. del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines.

Cuarenta y nueve (49) meses de expenencna
profesmnal relacionada.
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B I. IDENTIFICACION i
;N|Ve| e e e M§P;c’:fes|ona| R i
Denommamon deI Empleo - o It Profesmnal Esbéélﬂallzadomm_ a | ws
5‘-_~-C0d’go e 2025 e wwww;
No de éargos U “Sgce (12“_)_“ o e e U :
é;Depende.nma " i Donde se ubique el cargo |
%Z_Cargo dezﬂgfe Inmedlato - i Qulen eJerza la supemsmn dlrecta §

R II AREA FUNCIONAL E

SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS TECNOLOGICOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dlsenar 105 planes programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestlon de
- servicios metroldgicos y gestion de 1+D+i para el 6ptimo servicio al usuario, de acuerdo i

;fVcon los planes y directrices institucionales.
S IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Contribuir con la realizacion de los estudios e investigaciones relacionados con [a%?
Innovacién y Servicios Tecnologicos, para mejorar la prestacion de los servicios y el !
oportuno cumplimiento de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las normas'=
vigentes. 3

2. Apoyar los proyectos de I+D+i que proponga y desarrolle la Subdireccion de
: Innovacion y Servicios Tecnolégicos. "

3. Colaborar en la gestién administrativa de convenios, acuerdos y demas instrumentos
de intercambio cientifico y techolégico.

.- 4. Proponer, desarrollar e implementar estrategias tendientes al mejoramiento de [a
gestion de servicios metrolégicos que oferfa el INM.

5. Apoyar técnica y cientificamente las gestiones necesarias para obtener, proteger, | ’
‘ registrar y explotar las marcas y patentes y otros derechos de propiedad intelectual ;
desarroliadas por la entidad.

|

1 i
- 6. Apoyar las actividades de diagnéstico de necesidades metrolégicas en los cuales |
participe la Subdirecciéon de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, en el campo de su f

5.
conocimiento y experiencia. ¥

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 i
sistema de calidad de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin. |

.. 8. Realizar las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos en el Manual Integrado de Gestidn, tales como elaboracion y revision de
documentos, realizacién de informes de gestion, reportes de actividades de i
mejoramiento, participacién en los procesos de auditorias internas, entre otros de
acuerdo con [as politicas y normativas establecidas.

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

10 Contnbu:r con Ia mplementamon mantenlmlento y mejora permanente del Slstema %
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Integjrado de Gestlon en eI Inst[tuto Nacmnal de Metrolog:a

£l

i

H

Qi 11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, Iaa
}}

naturaleza y el area de desempefio del empleo. 53.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
H

1 1. Metodologia de investigacion y elaboracién de pfoyectos.
Matematicas y Estadistica.
Sistema Integracdo de Gestion.

Metrologia Basica.

o R W

Proteccion, registro y explotacion y propiedad intelectual

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S S . 3 - S T - it e e G St e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Qrientacion a resultados « Aprendizaje continuo

+ Qrientacion al usuario y al ciudadano « Experticia profesional.

* Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracion, £

o« (Compromisc con la organizacién . Creatlwdad e Innovamon

I REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
T “ESTUDIO i EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del §D|eC|se|s (16) ‘meses de exp
nlcleo basico del conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, |
Ingenieria Mecénica y afines; Ingenieria i
Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de ;
Sistemas, Telematica y afines, [ngenieriagf
Industrial y  afines, Fisica, Quimica, ':
Administracién, Economia o Matematlcas,f N\
Estadistica 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. :
S ALTERNATIVAS -
e ,..WESTUDIOW_..__-.._..w_www.w,:j = 'mw”"Ef('if"i':‘kl'ENCIA

i’Titu[o prc')fé'é'id'r"ié'[“en'&isciplina académica 'dé‘ll“Cuareh’Eé (40) meses de expenencna
a ‘nGcleo basico del conocimiento en: lngemerla: profesional relacionada. ;‘
C|V|I y afines, Ingenieria Quimica y afines, | i
: Ingenieria Mecanica vy afines; Ingenlerla“
EEIectnca y afines, Ingenieria Electrénica, '
;ITeIecomunlcacmneS y afines, Ingenieria de§
%

: Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria"
Industrlal y  afines, Fisica, melca
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.. Administracion, Economia o Matematicas, |

Estadistica y afines.

- por la ley.

B

3

1

i

7‘Tarjeta profesional en los casos requeridos ;.

H
i
i

TS
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1 *- 'DENT'F'CAC'ON g
vaer e e i Profe5|o;1 i Mn
;I DenomlnaC|on del Empleo: ‘ Profesnonal Especnallzado R

E ‘ oo 2:Cat0rce(14) e

argo de! Jefe Inmedlato

| et L L L s e TN R

! ||. AREA FUNCIONAL
SECRETARIAGENERAL

lL PROPOS!TO PRINCIPAL

1Responder por la elaboracién y entrega de la ndmina de los serwdores pubhcos de Ia
aentldad con sus respectivas novedades de forma oportuna y de conformidad con Ias ,
normas y procedlmlentos Iegales VIQentes £

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e g

'1. Realizar las actividades orientadas a la elaboracion, Ilqwdac:lon y revision de la nomma _
mensual de los servidores publicos de la entidad, de conformidad con la normatlva :
legal vigente y procedimientos establecidos. :

2. Efectuar la liquidacion de aportes a la seguridad social (EPS, AFP, ARL vy
Parafiscales), conforme a las normas vigentes. ?

:13. Realizar las gestiones ante las EPS para el reconocimiento y pago de las E
incapacidades o licencias de los servidores publicos de la entidad y la transcripcién de -
|| las mismas cuando a ello hubiere lugar, de acuerdo con las normas que rigen el tema.

4 Apoyar la congciliacion en los pagos de incapacidades o licencias reconocidas a los
1 servidores publicos de la entidad, de acuerdo con la informacion recibida por las EPS
L y el Grupo de Gestion Financiera.

|'5. Expedir las certificaciones y constancias laborales a los funcionarios y exfunmonanos
de la entidad, de manera oportuna y conforme a los requerimientos establecidos para |-
¢ talfin, '

I'6. Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con las
/ liquidaciones de némina de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

7. Atender los requerimientos de los organismos de vigilancia y control, orgamsmos
competentes y usuarios, respecto de las novedades de némina.

8. Mantener actualizado el registro de la informacion relacionada con la situacion de -
aportes al sistema de seguridad social integral en pensiones de los servidores piblicos -
; de la entidad, con el fin de identificar aquellos que se encuentren en condicién de ;
prepensionados, atendiendo la normatividad vigente.

9 Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del Slstema :
Integrado de Gestién en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

v CONOCINEIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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. Elaboracion vy liquidacién de Némina.

. Normas basicas en seguridad social.

.«[

2

3. Administracion Publica.
4.

Slstema Integrado de Gestlon

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES  PORNIVEL JERARQUICO

. 'Onentac:[on aresultados ",'-Q- "Aprendlzaje continuo.
» Orientacion al usuario y al ciudadano ;_ » Experticia profesional. 5

* Trasparencia g e Trabajo en equipo y colaboracion. 7
.= Compromiso con la organizacion § * Creatividad e Innovacion ;
V!I REQUIS!TOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA ’
ESTUDIO _ % EXPER[ENCIA i

. T[tulo profesmnal en d[SClpllna academlca de ;:T'rece ' (13) ‘meses de ' experlenc:la:
" nucleo basico del conocimiento en: Ciencia profesional relacionada. f
- Politica, Relaciones Internacionales; Derecho : ;
_y afines; Administracién; Contaduria Publica; ; b

- Economia; Ingenieria Industrial y afines;
. Ingenieria Administrativa y afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de ! i
. Especializacién en areas relacionadas con Ias i
+ funciones del cargo. ;

 Tarjeta profesional en los casos requerldos
. porlaley.

VIl ALTERNATIVAS ?
ESTUDIO EXPERIENCIA ;

L s L ! 8 A2 ks it J— S — 2,

TEtU|O profeswnal en d[smplma academlca del i Treinta y siete (37) meses de expenenma fi
. nucleo basico del conocimiento en: Cle.-nclalz profesional relacionada. '
Palitica, Relaciones Internacionales; Derecho !
-y afines; Administracion; Contaduria Pub]ica;ig
- Economia; Ingenieria Industrial y afines;:
Ingenieria Administrativa y afines. |

i
f

f‘TarJeta profesional en los casos requerudos
. por la ley.

—
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l', IDENTIF!CACION

% Pkt AR T o .
3 |veI Profesmnal

i i

Denommaclon del Emp|90 i Profesnonal Espemahzado .

Codlgo M_J

Grado 7 f 7 L
! I'No. de Cargos N ' Catorce (14) o
gi Dependem:la * |- Donde se ubique el cargo
. Cargo del jefe Inmediato: Qulen eJerza la superwsmn dlrecta o
T s GENERAL T o
| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ala Secretana General en los procesos financieros y de comercio exterlor asi -
icomo el seguimiento de planes, programas y proyectos, siguiendo lo establecido en la

i
! normatividad vigente. 7 ' o ‘-
l :
5 ) IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES o
1. Gestionar las actividades relacionadas con Comermo Internauonal de Conformldad '
i con las necesidades planteadas en la entidad, y en cumplimiento del marco normativo ;
vigente. ;
‘ 2. Apoyar los procesos de importacion y exportacién en las diferentes modalidades en ;}
E‘ las que incurren las areas misionales permitiendo la trazabilidad de los patrones de
[ ;

medida de la entidad, logrando asi el reconocimiento internacional.

3 Presentar, consolidar y alistar la documentacion e informacién necesaria para las ;.
reuniones de los Comités en los cuales haga parte la Secretaria General, cuando asn
se requiera.

i'4. Consolidar la informacion remitida por los grupos internos de trabajo de la Secretaria :
General, para ia revision y posterior entrega de informes de actividades y resultados |
relacionados con la Gestién de la Secretaria General. :

5. Consolidar la informacion remitida a la Secretaria General en el desarrollo de;
actividades para el cumplimiento del Plan Estratégico y el Plan de Accion de la:
| Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos y procedimientos vigentes. 3

8. Apoyar al Grupo de Gestién Juridica — Contractual en los anlisis financieros para los
‘ procesos contractuales adelantados por la entidad, en lo que hace referencia a las
evaluaciones financieras y determinacién de requisitos financieros a exigirse en los
pliegos de condiciones, de acuerdo a la normatividad vigente. '

1 7. Contribuir con la implementaciéon, mantenimiento y mejora permanente del Slstema '
Integrado de Gestion en el Instituto Nacional de Metrologia. 1

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

‘o ...V CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES
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B e e s it e P .- 00l s i I
H

Administracion Publica.
Sistemas Integrados de Gestion.
Contratacion Estatal.
Contaduria Publica.

EC I N N

Comercio Internacional.

‘ __VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES “““““

POR NIVEL JERARQU!CO e

Orlentacmn a resultados

. Aprendlzaje continuo. ;

e Orientacién al usuario y al ciudadano f Experticia profesional. %

e Trasparencia .« Trabajo en equipo y colaboracion.
. _Compromlso con Ia organlzgug_g&n G Creatlwdad e Innovacmn

~ VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' ESTUDIO - o EXPERIENCIA B i

T P " ST . : §[

;- Titulo profesmnal en dlsmpllna academlca Trece_ (13) _rneses de expenenc:ia;:t
del nticleo basico del conocimiento en:: Profesional relacionada. /i
. Administracion; Contaduria F’ublica;g :
. Economia; Ingenieria Industrial vy afines; 1 1
- Ciencia Politica y Relaciones '
fnternacionales. :

Titulo de posgrado en la modalidad de 1
- especializacién en areas relacionadas con 3
las funciones del cargo. ; ‘

Tarjeta profesmnal en los casos requerldosE §

| VIl ALTERNATIVAS
ESTUDIO __ EXPERIENCIA B

[ AM.,.,E LTI I,

- Titulo profesmnal en dlsc:IpIma academlcaz Tremta y 31ete (37) meses de expenencna

~del nucleo basico del conocimiento en: : Profesional relacionada.
. Administracion; Contaduria Publica; g T
~ Economia; Ingenieria Industrial y afines; | gI
i Ciencia Politica y Relaciones i{
" internacionales. ‘* '

- Tarjeta profesional en los casos requeridos

o~
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: Denominacién del Empleoc:

1. IDENTlFlCACION

g Profesmnal

Profesional Especializado

. Codigo: 2028
 Grado: 12 ) _ _
o. de Cargos: j Tres (3) -
;E"Dependenma T mli);yg seu ubque el_cargo S
oo el mmsdds Y Qe sreal superisn dreia

ety

II AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

lll PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar Ias actlwdades relacionadas con los procesos contractuales que deba adelantar el,
Instituto Nacional de Metrologia, para el cumplimiento de los objetivos y la misién
mst[tucmnal del atendlendo Ias 1nstrucc:lones reC|b1das y eI marco Iegal v1gente apllcable

[V DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a Ios funuonarlos frente a la modalidad de contratacién apllcable de
conformidad con las caracteristicas de los bienes adquirir, la cuantia y calidades de los i
proveedores, afin de dar cumplimiento a las normas vigentes que regulan la materia. :

:: 2. Revisar y ajustar los estudios previos presentados por las diferentes dependencias de |a ;

entidad, evitando se presenten inconsistencias y/o inconvenientes en el desarrolio
contractual. :

3. Representar judicialmente y extrajudiciaimente a la entidad cuando asi se requiera, con
la eficiencia, eficacia y oportunidad requerida, atendiendo y controlando todos los :
procesos de interés para la entidad e informando permanentemente al Director General.

;; 4. Brindar apoyo en la sustanciacion de los procesos disciplinarios cuando asi lo requiera

el Secretario General de ia entidad, en cualquiera de las etapas procesales, dando i
cumplimiento a la normatividad vigente. i

5. Realizar el seguimiento e impulso de los procesos de contratacion, brindando apoyo al
area técnica duefia del proceso, garantizando su consolidacion.

- 6. Brindar acompafiamiento a los servidores publicos de la entidad; designados como

supervisores de contrato, en el desarrollo de las gestiones correspondientes al
seguimiento y ejecucién del objeto contractual en concordancia con las normas
vigentes. |

. 7. Realizar las actividades tendientes a la finalizacién de los vinculos contractuales de los

procesos de contratacion en cada vigencia.

- 8. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Sistema

Integrado de Gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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S

Sistema Integrado de Gestion.

Constitucion Politica.
Contratacion Estatal.
Estatuto Anticorrupcion.

Presupuesto Estatal.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s

" COMUNES ]

~ POR NIVEL JERARQUICO

s Orientacién a resultados ‘i e Aprendizaje continuo.
"= Orientacion al usuario y al ciudadano | = Experticia profesional.
e Trasparencia + Trabajo en equipo y colaboracion.

"'« Compromiso con la organizacion + Creatividad e Innovacion

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_A..g

ESTUDIO il EXPERIENCIA 1

b e

_ -
g;Tltulo profesmnal en dlSClphna academma Slete (07) meses de expenenCIa profesnonal
~del nucleo basico del conocimiento en: relacionada.

.. Derecho y afines. §§

.. Titulo de posgrado en la modalidad de; -
" Especializacién en éreas re[acnonadasg i
- con las funciones del cargo. §
Tarjeta profesional §

ALTERNATIVAS

A oo e e

VIIL

ESTU DIO

Titulo profeSIOnaI en d|3C|pI|na Tremta y un
- académica del ndcleo basico
conocimiento en: Derecho y afines.

(31) meses de |
del | profesional relacionada.

experiencia ;.

Tarjeta profesional i
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1 IDENTIFICACION

.| Profesional

i
}J
| Denominacidn del Empleo:
ia
§;

Codigo: .
; No. de Cargoé: o - Doce (12) o N
i Dependencia:  Donde se ubique el cargo )
E Cargo dgimjéfe Inmediato: Quue;l é]erza la superws;on directa

Ill PROPOS!TO PRINCIPAL B
;Desarroilrar el proceso de a'traves blléhéléc':'ilélh'," 'fb'r"mulabié'n,"f'
,Nmplementacion y seguimiento de los planes y programas, de acuerdo con el Plan:

- Estrategico de Talento Humano, los lineamientos de la Secretaria General y las normas
; Vlgentes en Ia materia. i

E " IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e |mp[ar1tar procesos, procedlmlentos métodos e instrumentos requerldOSt
para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

2. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion y Plan def
Bienestar Laborat e incentivos aprobados, de acuerdo con las normas vigentes y los )
g procedimientos establecidos. :

3. Realizar ante la Comisién Nacional del Servicio Civil, la actualizacion del Registrof
Publico de Carrera Administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente. :

4. Apoyar el proceso de evaluacion de desempefio laboral y planes de mejoramiento
j individual de los funcionarios del Instituto, de manera efectiva y objetiva, dando
g cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

l

'5. Analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes
relacionados con la ejecucién de planes y programas propios de los procesos del
Grupo de Gestion de Talento Humano, con el objeto de hacer seguimiento y proponer
x acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad =
aplicable.

6. Ejecutar las actividades orientadas a la medicion y mejoramiento del clima laboral de ©
; la Entidad, de acuerdo cen los lineamientos de la Direccidn General.

7. Realizar el registro y control de personal con el fin de mantener la informacién veraz y
; actualizada de acuerdo con las situaciones administrativas presentadas.

. 8. Elaborar los actos administrativos en cumplimiento de [as funciones conferidas por las -
. normas y disposiciones legales en materia de administracién de talento humano de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Sistema :
Integrado de Gestién 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 desempenfio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS[COS O,ESE'NCIALES
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' 1. Estructura orgamzamonal planta de empleos politicas y normas de administracion de

: personal. L
12, Contratacion Publica.
3. Sistema Integrado de Gestion. g

... VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES -

Orlentac;lon a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Trasparencia

Compromiso con la organizacién

? :

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo.
Experticia profesional.

vu' REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

i

ESTUDIO

!
!
wd

EXPERIENCIA

Tltulo profeSIOnal en dlSCIlena academlca del
' nlcleo basico del conocimiento en: Ciencia

- Politica, Relaciones Internacionales; Derechof

-y afines; Administracion: Contaduria PUblica,;

. Economia; Ingenieria Industrial y afines;}

3

=Velntlcualtro (24) meses de exper[enclaf

profesional relacionada.

ingenieria Administrativa y afines. j

i Tarjeta profesional en los casos requerldosi

porlaley. .

" S VI ALTERNATIVAS "
"ESTUDIO - EXPEREENCIA

" Titulo profesional en dlsc;]pllna académica del’ _ S [

. nucleo basico del conocimiento en: Ciencia ;. ;

- Politica, Relaciones Internacionales; Derecho ;.

-y afines; Administraciéon; Contaduria Publica;§
~ Economia; Ingenieria Industrial y afines; |

- Ingenieria Administrativa y afines.
.. Titulo de posgrado en la modalidad de:

' Especializacion en areas relacionadas con las -

- funciones del cargo.

" Tarjeta profesional en ios casos requendos
por la ley.

i
&
H
1
i

M
E

N/A

Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e Innovacién




ResolucionNo. 2 2 5 -9 ( 18 Pagina No. 20

“Por la cual se modifica la Resolucion 300 de 2017

e R S it e

I | L lDENTIFICACION |

Profe3|onal

i Codigo: — 29451 — .
%"'“"G"[:éaag"—' T T e §%09 - - o w“ -
jT"NO de Cargos ?Effeim) e, M e e e e
Dependenc:a T . W3 Don:je se ub|que el cargo

i
i Quuen ejerza la superwsron dlrecta

18 AREA FUNCIONAL

!

i

 — o e et s 3 ot e
i

SECRETARIAGENERAL -

It PROPOSITO PRINCIPAL

§§Apoyar el desarrollo de actlwdades para for’talecer la |magen de la entldad medlante el(
/| desarrollo de los planes, programas y proyectos relacionados con las comunicaciones de la
|| Entidad y responder a las necesidades de los usuarios en atencion, proteccion y orientacion
frente a la ges’uon de Ia Entldad de conformldad con fa normatlwdad vrgente

I D g S U T U

IV. DESCRIPClON DE FUNCIONES ESENC!ALES

{ St s o [T St <o e e o e & i et o4 o 5 R et et

1 Apoyar las actlvudades orientadas a la promocién y el fortalemmzento de los mecanismos
de participacion ciudadana y el control social, de los servicios relacionados con el
ik Instituto, de acuerdo a las politicas del sector y lineamientos establecidos por la entidad. -

2. Realizar seguimiento al proceso de tramite y respuesta de las peticiones, quejas,
reclamos, denuncias, solicitudes y consultas presentadas por el usuario de la entidad de ;
acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos. :

3. Diseniar, analizar e interpretar los resultados de los instrumentos de medicién de la
satisfaccion de los usuarios, a fin de conocer las necesidades de los usuarios y efectuar
los correctivos pertinentes, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Preparar tas respuestas de primer nivel, conforme a los lineamientos de la entidad.

5. Analizar e interpretar los resultados de la encuesta de satisfaccién al ciudadano y o
elaboracion del informe que permita la toma de decisiones frente a los servicios
prestados por parte de la Entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos. L

;6. Participar en la coordinacién de las ruedas de prensa, entrevistas y demas
o intervenciones del Director General o de quién sea designado para el efecto.

. 7. Acompafiar a las dependencias de la entidad en la aplicacion de lineamientos =
: establecidos para el mangjo eficiente y eficaz de la informacién destinada a la opinién
publica, de acuerdo a las politicas institucionales y sectoriales establecidas. :

| 8. Analizar y consolidar las noticias relacionadas con las politicas, metas vy resultados del
sector, que se considere relevantes para [a toma de decisiones que corresponda al
Director General y a los funcionarios del nivel directivo, de acuerdo a las politicas
institucionales y sectoriales establecidas. :

9. Ajustar a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, los textos, escritos y documentos 3
{| destinados a los medios de comunicacion y a la opinién publica, en coherencia con las
1 politicas de comunicacion institucional, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Sistema -
. Integrado de Gestion en el Instituto Nacional de Metrologia.

11. Las demés funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
1 naturaleza y el area de desemperio del empleo. :
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Redaccion y Ortografia
Servicio al Ciudadano.
Manejo de campanas masivas de comunicacion.

Disefio y produccién de piezas editoriales y promocionales. 3
Técnicas para elaborar y aplicar encuestas de satisfaccién y percepcién. b
Responsabilidad disciplinaria frente a peticiones ciudadanas.
Slstema lntegrado de Gestlon

SN ok LN =

) VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CONIUNES e POR NIVEL JERARQUICO
. Orlentacuon a resultados ' E . Aprendlzaje continuo. | :
* Orientacion al usuario y al ciudadano .« Experticia profesional.
~ e Trasparencia » Trabajo en equipo y colaboracion. f
. Compromiso con la organizacién ; ¢ Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISIATOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO - E?(PERIENCIA

:f”fi'full'dm profesuonal en d|50|pl|na ;Velntlcuatro (24) meses de expenenma
‘academica del nucleo basico de!; profesmnal relacicnada.

_conocimiento en: Comunicacion Social, |

., Periodismo y afines; Derecho y aflnes,ﬁ

- Administracion. gg

Tarjeta profesional. !

V!Il ALTERNATIVAS

ESTU DIO

Titulo profesmnal ' 'éh” diééifﬁﬁﬁ i
académica del nucleo basico del:
~ conocimiento en: Comunicacién Social, ;)
 Periodismo y afines; Derecho y afines; ||
. Administracién. N/A
¢ Titulo de posgrado en la modalidad de i}
ééEspeciaIizaci()n en areas relacionadas§§
con las funciones del cargo. !
" Tarjeta profesional. 1

EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION

' Profesmnal

% 'Denominacion del Empleo: | PrOfeS'O”a! U”'Verr'é"tahbw
gg Cedigo: ‘ " » 2044

'906"(1?‘) e

No de Cargos

Dependenma

: Donde se ublque eI cargo

' Qwen eJerza Ia super\nsron dlrecta

Cargo del Jefe Inmedlato

. [I. AREA FUNC[ONAL g e et b o R L LT Ty

- SECRETARIA GENERAL

nL. PROPOSITO PR!NCIPAL

?Reallzar las acciones necesarias tendientes al cumphmlento de Ios planes programas y
. proyectos relacionados con TIC’s, proponiendo e implementando los procedimientos,
1 instrumentos y metodologias requeridas para contribuir al cumplimiento de la misién de la -
“entidad.

. DESCRIPC[ON DE FUNCIONES ESENCIALES N

1. Administrar Ia configuracién y acceso a los servidores y sistemas de almacenamlento
acorde con los criterios y politicas de seguridad establecidos, para garantizar Ia
integridad de la arquitectura informatica.

2. Garantizar la integridad y operatividad del motor de busqueda de la Red Colombiana *
de Metrologia, asi como la interoperabilidad con bases de datos de ofras -
organizaciones, de acuerdo con los requerimientos de la entidad.

.+ 3. Definir las especificaciones técnicas y supervision requeridas en la contratacion de
proyectos de infraestructura de servidores y ambientes virtuales, para asegurar Ia
correcta gjecucion y resultados optimos de los mismos. ‘

§§4. Brindar acompafiamiento técnico en la definicién de politicas, procedimientos de
control y documentacién, para obtener una infraestructura tecnolégica apropiada
cumpliendo con los estédndares existentes de acuerdo a los controles de auditoria
informéatica aplicables.

5 Implementar los procedimientos de respaldo, recuperacién de base de datos Yy
servidores de aplicacién a nivel de configuracion, permitiendo el rescate seguro ante ©
iz una eventual contingencia.

- 6. Contribuir profesionalmente en los procesos de migracién que requieran los
5 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 ejecucion y resultados optimos de los mismos. '

;8. Desarrollar actividades relacionadas con tecnologias de informacion y redes de
: comunicaciones, enmarcadas en el dmbito de la Estrategia de Gobierno en Linea y-
encaminadas a proporcionar a la ciudadania mas y mejores servicios.

9. Realizar la implementacion y ajustes a los procedimientos de administracion y
g monitoreo de sistemas operativos y contingencia, para garantizar la disponibilidad de -
los servidores y/o servicios configurados.

10. Participar en las actividades requeridas para dar cumplimiento a los lineamientos
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B estableudos en e[ Manua[ Integrado de Gestlon tales como elaboracmn y revision de

documentos, realizacion de informes de gestion, reportes de aclividades de;j
mejoramiento, participacién en los procesos de auditorias internas, entre otros de:

H

3 i

acuerdo con las politicas y normativas establecidas.

1

- 11. Acompafiar en la aplicacién de instrumentos de medicion de la satisfaccion deI:

usuario, asi como la consolidacion de informacion y presentacion de reportes, de . E

acuerdo a los procedimientos establecidos.

- 12. Apoyar en la coordinacién, seguimiento y control del proceso de comunicacion mtema
soportada en los manuales y procedimientos vigentes.

-13. Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Slstema
s Integrado de Gestion en el Instituto Nacional de Metrologia. ;

i1 14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y e[ area de desempeno del empleo.

B 7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES
Oflmat[ca'é'\)anzada .

f.oﬁ'.ch#‘.cb.weﬁ

Administracion de centros de computo.
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Seguridad Informatica. 3
Sistema Integrado de Gestién. i
Inglés.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' f POR NlVEL JERARQUICO
. Onentamon a resultados - imvﬂgréﬁdfiéjéwgdhlinuo o
"« Qrientacién al usuario y al ciudadano s Experticia profesional.

.« Trasparencia
= Compromiso con la organizacion

+ Trabajo en equipo y colaboracion.

) VII REQUISITOS DE FOR.MAC!ON ACADE%\_IIICA YK!E?FP_ERIENCIA

o ESTUDIO EXPER!ENCIA

' Tltulo profesuonal en dISCIp|Ina academlca delg Vemtlcuatro (24) ‘meses de:
nucleo basico del conocimiento en: Ingemerla - experiencia profesional relacionada. |

. Eléctrica y afines; Ingenieria Electromca,gz

- Telecomunicaciones y afines; Ingenieria de e

- Sistemas, Telematica y afines; Otras Ingenierias. | ) (

- Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la -
ley. 3;

EXPER[E N CI A

_ESTUDIO

§T1tulo profesmnal en d[supllna academlca deI
. ntcleo basico del conocimiento en: Ingemena?
‘Eléctrica y afines; Ingenieria  Electronica, ;|
" Telecomunicaciones y afines; Ingenierla de;
Sistemas, Telematica y afines; Otras Ingenierias. N/A
Titulo de posgrado en la modalidad de

 Especializacién en areas relacionadas con las ::

.. funciones del cargo. § 1
i ,

ifTarjeta Profesional en los casos requeridos por la

| « Creatividad e Innovacion i

VIIL ALTERNATIVAS
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"I IDENTIFICACION

N‘ivél‘ - échico

Tecnlco Admlnlstratlvo -

'ETaES’ - o S

: . No. de Ca_réaé:m“"__ ) | E 6 e e e
[Dependencia.  IDondeseubiqueelcargo
Cargo del Jefe ]nmedlato = Qulen ejerza la superwsmn d|rectwawu_ww ,:

T AREA FUNCIONAL

U SEGRETARIA GENERAL 7

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Reahzar Ias actlwdades de atencnon y respuesta a Ias neceSIdades de Ios usuarlos en
‘'cuanto a atencion, proteccion, y orientacién frente a la gestién del Instituto, de:
conformldad con la normatividad vigente, procesos y procedimientos establecidos.

( I

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

; N

§§‘I. Apoyar en la implementacion y optimizacion de los procedimientos internos que
F r . - - -
! soporten la entrega de los tramites y servicios al ciudadano.

. 2. Prestar la atencion integral a los ciudadanos mediante los canales establecidos para
i talfin por la entidad. :

3. Apoyar el seguimiento al estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, 3‘
solicitudes y consultas presentadas por los usuarios de la entidad, y presentar Ios
§ respectivos reportes. :

4, Apoyar las actividades de analisis de necesidades, nivel de satisfaccion vy ..

caracteristicas de los usuarios de tramites y servicios de la entidad, de acuerdo con
li  lineamientos derivados de la estrategia de Gobierno en Linea. 4
5 Contribuir con la implementacién, mantenimiento y mejora permanente del Slstema

Integrado de Gestién 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 desempeno del empleo.

V CONOCIM!ENTOS BASICOS O ESENC!ALES

mééfré't'e'griéé d'é'fi;é"bajo con comunidédéméy'ééfdfes“ sociales e Institucionales.
Atencion al ciudadano.
Manejo de herramientas Ofimaticas.

Sistema Integrado de Gestion.

DowN

i - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES 1 PORNIVEL JERARQUICO

|
i
§

-e  Orientacion a resultados | e Experticia técnica

{{e Orientacién al usuario y al ciudadano. i;» Trabajo en equipo

., s Transparencia ive  Creatividad e innovacion
. Compromlso conla orgamzamon
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EVI!REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA E
i ESTUDIO T "~ EXPERIENCIA
 Aprobacion de dos (02) afios de educacien | T

- superior en disciplinas académicas del§'§

- nucleo del conocimiento en: |

. Bibliotecologia, Otros de Ciencias sociales§

.y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones i

" Internacionales;  Comunicacion social,i'

. Periodismo y afines; Derecho y afines; ! N/A
' Psicologia; Sociologia, Trabajo Social v i
. afines; Administracién; Contaduria Publica; |,
 Economia: Ingenieria de  Sistemas,
- Telematica y afines; Ingenieria Industrial y ;'
- afines. Otras ingenierias. 5

v;’“ reheaes Vi, ALTERNA‘”VAS P
- ESTUDIO | EXPERIENCIA

[ARTIE RO S - e s 52 o o

Veinticuatro (24) meses de experiencia |
laboral |

Titulo de Bachiller -

ARTICULO SEGUNDO: El Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano de la Secretaria
General del Instituto Nacional de Metrologia — INM, debera efectuar las comunicaciones del caso a los
respectivos funcionarios de cuyas funciones se predica la expedicion de |la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: Los demas articulos de la Resoluciéon 300 de 2017 se mantienen sin
meadificacién alguna.

ARTICULO CUARTO: La presente resolucién entra a regir a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota, D. C., a los i 6 JUN 2[]‘]8ﬂ |

Proyectd: Martha Ximena Martinez _,%D—)
Revisé: Rodoifo Manuel Gomez. /7 Andred Miten g
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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 emplecs que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos exigidos para el ejercicio de los mismos. Se constituye, entonces, en el
soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u
organismao.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales, se orienta al logro de los
siguientes propésitos:

Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccion de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los puestos
de trabajo y evaluacién del desempefio.

1 Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempefio eficiente
de los empleos, entregandoles la informacién basica sobre los mismos.

Proporcionar informacion de soporte para la planeacién e implementacion de medidas
de mejoramiento y modernizacion administrativas, estudio de cargas de trabajo.

Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

De acuerdo con lo sefialado, correspondid a las unidades de personal de las entidades
publicas, o las que hagan sus veces, adelantar los estudios (relacionados con las
necesidades del servicio) gue concluyan con la adopcion, modificacién o adicidn 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 normative el siguiente:

El Decreto 1083 de 2015, en su Titulo 2, Capitulo 6, Articulo 2.2.2.6.1, por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Plblica, en relacién con
fos Manuales Especificos de Funciones y de Competencias Laborales, sefala o siguiente,
mas exactamente en lo que toca con la adopcidn, adicion, modificacion o actualizacién del
manual especifico:

“ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se
refiere ef presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo fas funciones que correspondan a los empleos
de fa planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su efercicio.

La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuara mediante resolucion interna del fjefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.
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por el trasfado, tienen relevancia constitucional para determinar la necesidad del
amparo. EE 8189 de septiembre 10 de 2004".

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 METROLQOGIA — INM 2018

El Instituto Nacional de Metrologia — INM, es creado mediante el Decretc 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 creacién el
Instituto Nacional de Metrologia -INM, tiene por objetivo la coordinacién nacicnal de la
metrologia cientifica e industrial, y la ejecucion de actividades que permitan la innovacién y
soporten el desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais, mediante la
investigacion, la prestacién de servicios metrolégicos, el apoyo a las actividades de controi
metrologico y la diseminacidn de mediciones trazables al Sistema Internacional de
Unidades (S1), lo que hace que su desarrollo misional sea altamente técnico.

En el numeral 12 del articulo 9° del Decreto 4175 de 201, sefiala como una de las funciones
de la Direccion General: Nombrar y remover el personal del Instituto, con excepcion de los
empleos cuya nominacion esté atribuida a otra auteridad, de conformidad con las normas
legales.

La planta de personal del INM, esta estructurada como planta del Despacho de la Direccién
General y Planta Global, respecto a esta ultima, es decir la planta de caracter global, es
necesario sefialar como criterio diferenciador de la planta de la Direccion General, que esta
consiste en la relacidn detallada de los empleos requeridos para el cumplimiento de las
funciones de una entidad, sin identificar su ubicacién en las unidades o dependencias que
hacen parte de la organizacién interna de la institucién. Con este modelo, el Jefe de la
entidad correspondiente, distribuye los empleos en las diferentes dependencias con las que
cuenta su estructura organica y ubica el personal, de acuerdo con los perfiles requeridos
para el gjercicio de las funciones, la organizacion interna, las necesidades del servicio y los
planes, programas y proyectos trazados por la entidad. De esta forma, la planta global,
permite que en forma general se determinen los empleos que se requieren en la respectiva
entidad, sin que sean designados a una dependencia en particular, lo que posibilita que
sean movidos de una dependencia a otra de acuerdo con las necesidades de la entidad,
logrando asi una administracion mas agil y dinamica con una mejor utilizacién del recurso
humano, cumpliendo asi con los principios de eficacia y celeridad administrativas (art. 209
C.P.).

Que mediante reunion llevada a cabo el 15 de mayo de 2018, donde participd el Doctor
Edwin Arvey Cristancho - Director General, Doctor Rodolfo Manuel Gédmez - Secretario
General, Doctora Sandra Lucia Lopez - Asesora con funciones de Control Interno, Doctor
José Alvaro Bermldez — Asesor del Despacho, Doctora Nidia Mireya Pérez — Subdirectora
de Innovacion y Servicios Tecnologicos, Doctora Andrea Milena Vera — Contratista Asesora
de la Direccion y Martha Ximena Martinez — Coordinadora Grupo de Gestion de Talento
Humano, se llevé a cabo la revision de la planta de personal y el respectivo ajuste a corto
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Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo
o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, 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 Administrativo de la Funcion Publica, define 1o 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 falento humano que permite establecer las funciones y
competencias faborales de los empleos que conforman la planta de personal de las
instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y
demas competencias exigidas para el desempefio de estos.

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de pianéacidn,
ingreso, permanencia y desarroflo del talento humano al servicio de fas
organizaciones publicas.

En esta guia se presenta de manera préactica 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 publica moderna en los ambitos de
la innovacion, desarrollo y tecnologias de la informacion.

Como elemento novedoso y de flexibilidad en la nueva normativa, en adelante los
organismos y entidades identificaran los Nucleos Basicos del Conocimiento -NBC-
que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion
Superior -SNIES, con el propdésito 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, los rangos de aplicacion y las
evidencias seran desarrolladas en su momento en las normas fecnicas de
competencias laborales. {...)”

Asi mismo, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en el concepto con
radicado No.: 20166000081481 de 15 de abril de 2018, en relacion con la reubicacion o
traslado en otra dependencia de la Entidad, sefiala lo siguiente:

“En consecuencia, sera procedente y adecuado el traslado de un empleado o fa
reubicacion de empleos, con mayor razén si se trata de una planta de personal
global, siempre que sea por necesidades del servicio, se ajuste a las normas
legales, y que no se desmejoren las condiciones laborales, salariales, personales y
familiares del funcionario, lo cual, de acuerdo con los faflos de la Corte, debera tener
presente la entidad en forma individual, analizando a fondo fa existencia de
situaciones particulares que puedan vuinerar en forma grave los derechos
fundamentales def empleado, puesto que segtin el alto Tribunal Constitucional, no
foda implicacion de orden familiar, personal y econémica del trabajador, causadas
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Adicionalmente, no se desmejora la condicién laboral ni salarial de los funcionarios. De otra
parte, de manera previa a la publicacidén y ejecucion de las decisiones de modificacion de
funciones, se ha explicado de manera clara, detallada y personal los cambios a cada
funcionario, de manera tal que cada funcionario pueda desempefiar adecuadamente sus
nuevas labores. -

Teniendo en cuenta lo anterior y realizando un analisis del Manual de Funciones vigente, y
en consideracion a los movimientos que en planta global se requieren para el mejor
desarrolio institucional y de gestion de la entidad, al igual que la ampliacién de funciones
en algunos cargos que son necesarios para mejorar el funcionamiento de la entidad, se
requiere realizar la siguiente modificacion a la Resolucién No. 300 de 2017:

Despacho del Director General:

- Asesor Codigo 1020 Grado 15: Asignar funciones juridicas para tratar temas
externos de la entidad y apovar la estructuracion y seguimiento a convenios.

- Asesor Codigo 1020 Grado 12: Asignar funciones juridicas para tratar temas
internos de la entidad.

Secretaria General:

- Profesional Especializado Cédigo 2028 Grade 18: Adicion de funciones
relacionadas con representacion judicial y extrajudicial, aplicar herramientas de
cobro coactivo y realizar el apoyo juridico en lo relacionado con patentes y derechos
de propiedad intelei_ctual.

H

- Profesional Especializade Cddigo 2028 Grado 14: Adicién de funciones
relacionadas con la conciliacion en los pagos de incapacidades o licencias
reconocidas a los servidores publicos y registro de informacién de los servidores
publicos que se encuentran en condiciéon de prepensionados.

- Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 14: Creacién de perfil para apoyar a
la Secretaria General en los procesos financieros y de comercio exterior, asi como
el seguimiento de planes, programas y proyectos.

- Profesional Especializado Cédige 2028 Grado 12: Adicion de funciones
relacionadas con representacion judicial y extrajudicial y apoyo en la sustanciacién
de los procesos disciplinarios.

- Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 09: Creacidn de perfil para desarrollar
el proceso de Talento Humano a través de la planeacion, formulacion,
implementacion y seguimiento de los planes y programas, de acuerdo con el Plan
Estratégico de Talento Humano.

- Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 09: Creacién de perfil para apoyar el
desarrollo de actividades, para fortalecer la imagen de la entidad mediante el
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plazo con e! fin de garantizar el cumplimiento de las funciones de la Subdireccién de
Innovacion y Servicios Tecnologicos y de la Secretaria General.

Una vez revisada la situacién actual de la Planta, asi como también la coyuntura legal que
limita la Ley de Garantias, se adoptaron varias decisiones con el personal de planta actual,
de manera tal que varias funciones que no tienen responsable ni personal de apoyo, o
tengan, como se explica a continuacion:

Grupo de Gestion de Talento Humano, para completar las funciones y competencias
de esta coordinacion se requiere una profesional para adelantar todo fo relacionado
con la planeacion, formulacién, implementacién y seguimiento de los planes y
programas, de acuerdo con el Plan Estratégico de Talento Humano.

Para adelantar la funcién de Atencién al Ciudadano y Comunicaciones, se requiere
la creacién de un equipo de trabajo al interior de la Secretaria General, con al menos
dos personas de apoyo.

Para adelantar las funciones de patentes desde el punto de vista juridico, cobro
coactivo y defensa judicial y extrajudicial, se requiere asignar tales funciones a un
profesional del Grupo de Gestidn Juridica — Contractual.

En lo que tiene que ver con la asignacion de funciones de defensa judicial y extrajudicial,
corresponde esencialmente a lo siguiente:

La representacién judicial y extrajudicial de conformidad con el Decreto 4175 de
2011, esta a cargo de ia Secretaria General del Institute Nacional de Metrologia —
INM, mas exactamente el numeral 15 del articulo 11 sefiala lo siguiente:

‘Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto en los procesos y actuaciones
que se instauren en su contra o que este deba promover, mediante poder o
delegacion que le otorgue el Director General y supervisar el tramite de los mismos.”

Asi mismo, es de considerarse que gran parte de la defensa judicial, en poderes
otorgados por los respectivos directores generales de la enfidad, descansa en los
asesores de la direccién, es decir en funcionarios que ostentan cargos de Libre
Nombramiento y Remocién; ahora bien, y por ctro lado y en virtud a las directrices
de defensa extrajudicial y judicial de las entidades publicas fijadas por la Agencia de
Defensa Judicial del Estado, a través de metodologias para el establecimiento de
Politicas de Defensa Juridica, es conveniente que los abogados de la entidad, mas
exactamente los funcionarios de planta del Grupo de Gestion Juridica — Contractual
detenten como funcién la de representar judicial o extrajudicialmente al INM, con el
fin de amparar de forma continua y permanente en su intereses ante instancias
judiciales.

Todas las propuestas e iniciativas de cambios en funciones se presentan teniendo en
cuenta que se trata de una planta de personal global, y que son funciones que se requieren
por necesidad del servicio.
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desarrollo de los planes, programas y proyectos relacionados con las
comunicaciones de la Entidad y responder a las necesidades de los usuarios en
atencion, proteccion y orientacion.

- Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 09: Adicidon de funciones relacionadas
integridad y operatividad del motor de blsqueda de la Red Colombiana de
Metrologia, asi como la interoperabilidad con bases de datos de otras
organizaciones, acompanar en la aplicacion de instrumentos de medicién de la
satisfaccion del usuario, asi como la consolidacion de informacion y presentacién

de reportes y apoyar en la coordinacién, seguimiento y control del proceso de
comunicacion interna.

- Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 07: Creacidn de perfil para realizar las

actividades de atencion y respuesta a las necesidades de los usuarios, en cuanto a
atencion, proteccion y orientacion.

Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos:

- Profesional Especializado Cddigo 2028 Gradoe 15: Creacidn de perfil para disefiar
los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de
servicios metrolégicos y gestion de I+D+i y el apoyo técnico-cientifico en lo
relacionado con patentes y derechos de propiedad intelectual.

Proyectd: Martha Xime%anmez / Andrea Milena Vera P. /José Alvaro Bermudez

Reviso: Rodolfg Manuel deez% QJ(\I\
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