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

RESOLUCION NUMERO 040

(04 DE FEBRERO DE 2021)

“Por la cual adopta el manual de funciones, requisitos y competencias laborales para la
planta de personal del Instituto Nacional de Metrologia (INM) atendiendo los decretos de
reestructuracion y modificacion de planta”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las que le confiere el
articulo 122 de la Constitucion Politica, el Decreto Ley 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 122 de la Constitucién Politica, no habra empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente.

Que de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, en concordancia con el Decreto Ley
770 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015, las entidades deben expedir sus manuales especificos
de funciones, requisitos minimos y competencias laborales, teniendo en cuenta el contenido
funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los empleos que conforman la
planta de personal.

Que el Decreto 1083 de 2015 en la parte pertinente de su Articulo 2.2.2.6.1 dispone:

“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 la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicion, modificacién 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.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicién
del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas. (...)".

Que el mismo Decreto en su Articulo 2.2.2.6.2 establece el contenido minimo del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

Que el Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que los requisitos minimos especificos
de estudio y de experiencia no podran ser disminuidos ni aumentados, los cuales deberan ser
fijados para el ejercicio de los empleos de la planta de personal, pudiendo prever la aplicacion de
equivalencias.
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Que el Gobierno Nacional mediante los Decretos 062 y 063 del 21 de enero de 2021, modifico la
estructura y la planta de personal del Instituto Nacional de Metrologia (INM).

Que el Decreto 063 del 21 de enero de 2021 consagra en el articulo 2° la creacion de nuevos
empleos en la planta permanente del Instituto Nacional de Metrologia (INM), por lo cual se hace
necesario modificar los perfiles y adicionar nuevas fichas de perfiles de empleos de la planta de
personal al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para atender objeto,
funciones, competencias y responsabilidades a cargo de la Entidad establecidas en el Decreto
062 del 21 de enero de 2021.

Que el Paragrafo 3° del Articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 “En el marco de lo sefialado
en el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo, las entidades deberan publicar, por el término sefialado en su
reglamentacion, las modificaciones o actualizaciones al manual especifico de funciones y de
competencias laborales. La administracion, previo a la expedicién del acto administrativo lo
socializara con las organizaciones sindicales. Lo anterior sin perjuicio de la autonomia del jefe
del organismo para adoptarlo, actualizarlo o modificarlo.”

Que conforme con lo sefialado, el Instituto Nacional de Metrologia, adelant6 el 26 de enero de
2021 sesion de socializacién, publicacién y comunicacién del proyecto de manual especifico de
funciones y de competencias laborales a los empleados publicos y la Asociacion Sindical de
Servidores Publicos del Ministerio de Comercio, Industria y Turismo y sus Entidades Adscritas y
Vinculadas (ASEMEXT) para que dentro del término previsto, presentaran observaciones,
opiniones, sugerencias 0 propuestas alternativas que permitieran realizar mejoras y una
construccion participativa del manual especifico de funciones y de competencias laborales de la
Entidad.

Que una vez recibidas, revisadas y analizadas las observaciones, opiniones, sugerencias o
propuestas alternativas presentadas por los empleados publicos y ASEMEXT, se adelantaron las
correspondientes respuestas a las partes interesadas que participaron en el proceso de
modificacién y actualizacién del manual especifico de funciones y de competencias laborales
frente a los aspectos que se consideraron pertinentes y convenientes de acoger.

Que mediante mesas de trabajo adelantada con el equipo directivo y asesor del Instituto Nacional
de Metrologia se realizaron los ajustes y mejoras finales del manual especifico de funciones y de
competencias laborales, para su posterior presentacién y aprobacion del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio el 4 de febrero de 2021, para su expedicion.

Que en cumplimiento del Decreto 1083 de 2015 y en las necesidades del servicio identificadas
en la Entidad, se hace necesario adoptar un nuevo Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de
Metrologia (INM), acorde a las necesidades del servicio y requerimientos de la Entidad.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional de Metrologia (INM),
el cual debe ser cumplido por los empleados publicos de la Entidad bajo los principios que rigen
la funcidn publica y administrativa, que permitan el cumplimiento y logro de la mision, objetivos y
funciones que la Ley y los reglamentos le sefialen a la Entidad, contenido en el documento anexo
gue hace parte integral de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO. - El Coordinador del Grupo de Talento Humano o quien haga sus veces,
entregara a cada empleado publico copia de las funciones y competencias determinadas en el
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por
la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO. - Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte
u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO CUARTO. - El Director General del Instituto Nacional de Metrologia (INM) mediante
acto administrativo adoptara las modificaciones o0 adiciones necesarias para mantener
actualizado el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer
las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO QUINTO. - La presente resolucion deroga todas las disposiciones que le sean
contrarias.

ARTICULO SEXTO. - La presente resolucion rige a partir de su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los
04 DE FEBRERO DE 2021

Firmado digitalmente por

®
EDWIN ARVEY CRISTANCHO
PINILLA

nstituto Nacion de Metrolont Fecha: 2021.02.04 17:12:32
nstituto Nacional de Metrologia
de Colombia 8 -05'00'

EDWIN ARVEY CRISTANCHO PINILLA
Director General

Proyect6: Juan Gabriel Jiménez Mojica
Revisé:  Ximena Martinez V./ Rodolfo Manuel Gémez. / José Alvaro Bermidez A.
Aprobd:  Comité Institucional de Gestién y Desempefio en sesién del dia 4 de febrero de2021.
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Conforme con el Decreto Ley 4175 de 2011 y el Decreto 062 de 2021, la estructura
organizacional del Instituto Nacional de Metrologia (INM) se visualiza en el siguiente

organigrama:

Direccién General

Oficina Asesora de
Planeacion

Oficina de Control Interno

Oficina de Informatica y
Desarrollo Tecnoldgico

Secretaria General

Subdireccion de Metrologia
Fisica

Subdireccion de Metrologia
Quimica y Biologia

|
Subdireccion de Servicios
Metroldgicos y Relacién con
el Ciudadano
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2. DEPENDENCIAS

El Instituto Nacional de Metrologia (INM), para el desarrollo de sus funciones tendra
las siguientes dependencias que conforman su estructura:

1. Direccion General.

1.1. Oficina Asesora de Planeacion.

1.2. Oficina de Informatica y Desarrollo Tecnologico.

1.3. Oficina de Control Interno.

Secretaria General.

Subdireccion de Metrologia Fisica.

Subdireccion de Metrologia Quimica y Biologia.
Subdireccion de Servicios Metrologicos y Relacion con el Ciudadano.
Organos de Asesoria y Coordinacion.

Comisién de Personal.

Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno.
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3. PLANTA DE PERSONAL

Conforme con los Decretos 4888 de 2011, 2705 de 2012 y 063 de 2021, la planta
de personal del Instituto Nacional de Metrologia (INM) es la siguiente:

No. de Cargos | Dependencia y Empleo | cédigo | Grado
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
Director General de Unidad Administrativa
1 (Uno) Especial 0015 25
2 (Dos) Asesor 1020 15
1 (Uno) Asesor 1020 13
1 (Uno) Secretario Bilingue 4182 26
1 (Uno) Conductor Mecanico 4103 13
PLANTA GLOBAL
1 (Uno) Secret'ario General de Unidad Administrativa 0037 22
Especial
3 (Tres) Eubdir'ector General de Unidad Administrativa 0040 20
special

2 (Dos) Jefe de Oficina 0137 19
1 (Uno) Jefe Oficina Asesora de Planeacion 1045 14
7 (Siete) Profesional Especializado 2028 22
8 (Ocho) Profesional Especializado 2028 20
12 (Doce) Profesional Especializado 2028 18
7 (Siete) Profesional Especializado 2028 17
11 (Once) Profesional Especializado 2028 16
12 (Doce) Profesional Especializado 2028 15
19 (Diecinueve) | Profesional Especializado 2028 14
2 (Dos) Profesional Especializado 2028 13
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 12
6 (Seis) Profesional Universitario 2044 11
1 (Uno) Profesional Universitario 2044 10
12 (Doce) Profesional Universitario 2044 09
1 (Uno) Profesional Universitario 2044 07
2 (Dos) Profesional Universitario 2044 05
4 (Cuatro) Profesional Universitario 2044 03
6 (Seis) Profesional Universitario 2044 01
5 (Cinco) Técnico Operativo 3132 13
1 (Uno) Técnico Administrativo 3124 09
6 (Seis) Técnico Administrativo 3124 07
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 15
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 4044 12
1 (Uno) Conductor Mecanico 4103 13
1 (Uno) Secretario 4178 08
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4. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

4.1. DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

I, Identificacion

Nivel Directivo
. - Director General de Unidad Administrativa
Denominacion del empleo E :
special
Cddigo 0015
Grado 25
No. de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Despacho del Director General
Cargo del jefe inmediato Presidente de la Republica

1. Area Funcional — Despacho del Director General

Il Propésito Principal

Definir politicas y planes que le permitan 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
Internacionales en materia de metrologia cientifica e industrial.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar al Gohierno Nacional y acompafiar al formulador de las politicas en las materias que
tengan relacion 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 institutos u organizaciones que se consideren indispensables en un area de
metrologia para una magnitud fisica, quimica o biolégica no cubierta ni planeada a cubrir por
el Instituto Nacional de Metrologia, INM y en la cual este decida realizar la designacion.

5. Gestionar la Red Colombiana de Metrologia (RCM) y dar lineamientos para promover la
articulacion de sus actores y consolidar la confianza en los servicios metrolégicos del pais.

6. Oficializar los patrones nacionales de medida correspondientes a cada magnitud del Sistema
Internacional de Unidades (Sl), incluyendo los conservados y custodiados por los institutos
designados.

7. Establecer las directrices para la adopcién y conservacion de los patrones nacionales de
medida.

8. Establecer las directrices para la realizacién y adopcién de sistemas de medida y materiales
de referencia como patrones nacionales de medida.

9. Aprobar y promover las actividades necesarias para asegurar la trazabilidad de los patrones
nacionales de medida y de las mediciones al Sistema Internacional de Unidades (SI) y
gestionar la publicacion de las Capacidades de Medicién y Calibracion (CMC), de acuerdo a
los lineamientos de la autoridad internacional en Metrologia en el marco del Acuerdo de
Reconocimiento Mutuo.

10. Celebrar contratos y convenios, y promover y ejecutar programas de cooperacién técnica
nacional e internacional en materia metrolégica que se requieran para el desarrollo de sus
funciones con gobiernos, instituciones, organismos y empresas tanto nacionales como
extranjeras, en coordinacion con las autoridades competentes en la materia.

11. Fijar las tasas a que hace referencia la Ley 1480 de 2011 para todos los bienes y servicios
gue preste el Instituto Nacional de Metrologia.

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

13. 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.

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

15. Crear, organizar y conformar comités, comisiones, equipos transversales 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.

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

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

18. Gestionar ante las autoridades competentes la consecucion de fuentes de financiacion con
destino al Instituto Nacional de Metrologia, INM.
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19. Suscribir de conformidad con el Estatuto General de Contratacion Publica y el Estatuto
Organico del Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios del Instituto Nacional de
Metrologia, INM.

20. Dirigir la administracion de personal conforme a las normas sobre la materia.

21. Aprobar el Plan Operativo de Inversion Anual de los recursos asignados al Instituto Nacional
de Metrologia, INM.

22. Dirigir la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), y garantizar
el ejercicio del Control Interno.

23. Desempefiar las demas funciones que les sean asignadas por la Constitucién, la ley, los
decretos, la autoridad competente, la estructura organizacional y que estén conformes con la
naturaleza del empleo y el area de desempefio.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Gerenciay Gestion Publica.
2. Direccionamiento Estratégico.
3. Planeacion Estratégica.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.
5. Conceptos esenciales sobre metrologia cientifica e industrial y normas relacionadas.
6. Inglés en nivel intermedio o0 avanzado.
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
o : e Visidn estratégica
¢ Aprendizaje continuo : .
) - e Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados ”
. . : . e Planeacion

e Orientacion al usuario y al ciudadano .

. o e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion i

. i o Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . P
- . e Pensamiento sistémico
e Adaptacion al cambio L .
e Resoluciéon de conflictos

Competencias comunes segln areas 0 procesos transversales

Competencias laborales para Compra Puablica.
e Atencion al detalle.

Vision estratégica.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Planeacién.

Negociacion.

Comunicacion efectiva.

Creatividad e innovacién.

e Resolucion de conflictos.

VIL. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia®

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en una disciplina académica
de cualquier ndcleo basico del conocimiento
(NBC).

Titulo de posgrado en cualquier modalidad. Experiencia profesional relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
I Identificacion
Nivel Asesor
Denominacién del empleo Asesor
Cdédigo 1020
Grado 15
No. de cargos Dos (2)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia Despacho del Director General
. . . Director General de Unidad Administrativa
Cargo del jefe inmediato ;
Especial

1. Area Funcional — Despacho del Director General

Il Propésito Principal

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

1 Requisitos determinados en normas especiales establecidas en el articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015.
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V. Descripcién de las Funciones Esenciales

10.

11.

12.

13.

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

Asesorar y 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, cuando asi se requiera y el
nacleo basico del conocimiento lo permita.

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

Realizar el analisis juridico de consultas, derechos de peticién, elaboracién y revision de los
proyectos de actos administrativos que deba emitir el Director General, segun las directrices
establecidas para tal fin.

Realizar estudios e investigaciones asignados por el Director General para el cumplimiento de
la mision, propdsitos y objetivos de la entidad de acuerdo con la normatividad existente.
Asesorar y apoyar al Director General, Secretario General y directivos en los asuntos juridicos
externos concernientes con las actividades de la entidad.

Asesorar a la Direccién General y a las diferentes areas del Instituto en los aspectos legales
de la entidad, 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 funciones.

Emitir conceptos técnicos propios de la naturaleza de este cargo, para la toma de decisiones
en aspectos relacionados con la mision de la entidad, de acuerdo con los requerimientos del
jefe inmediato.

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

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

Apoyar la estructuracion y el seguimiento, en virtud de la naturaleza de este cargo, de los
convenios suscritos con otras entidades publicas u organismos internacionales de acuerdo a
las necesidades de la entidad.

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

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el &rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

ONoOOR~WOWNE

Estructura y Administracion del Estado.

Planeacién Estratégica.

Derecho Administrativo y Publico.

Contratacién Publica.

Argumentacion y légica juridica.

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

Estatuto anticorrupcién

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerérquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Competencias comunes segln &reas o0 procesos transversales

Competencias laborales para Defensa

Competencias laborales para Compra | juridica.

publica.

Planeacion.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Comunicacidn efectiva.
Negociacion.

Orientacion a resultados.

Vision estratégica.

e Argumentacion.

Atencion al detalle.
Negociacion.

Capacidad de analisis.
Creatividad e innovacion.
Resolucién de conflictos.

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo

Béasico de Conocimiento (NBC) en: Derecho y | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
afines. profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIII. Alternativa

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Derecho y
afines.

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

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

IX. Equivalencia

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Derecho y

afines. Ochenta (80) meses de experiencia profesional

. . . . ., relacionada.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o

registro profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
B Identificacion
Nivel Asesor
Denominacioén del empleo Asesor
Cédigo 1020
Grado 15
No. de cargos Dos (2)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Despacho del Director General
D . Director General de Unidad Administrativa
Cargo del jefe inmediato X
Especial

1. Area Funcional — Despacho del Director General

Il Propésito Principal

Asesorar al Director General del Instituto Nacional de Metrologia en la adopcién de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con los aspectos misionales y objetivo institucionales
gue permitan el desarrollo y el logro de lo establecido en la politica nacional, sectorial y en general,
con los asuntos de la Entidad que permitan garantizar la eficiencia, eficacia y oportunidad de la
gestion publica en materia de metrologia cientifica e industrial.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Proponer los lineamientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios institucionales y las capacidades del Instituto, especialmente los relacionados con
los asuntos técnico cientificos, de acuerdo con las normas legales vigentes.

2. Estudiar y dar concepto de las propuestas de nuevos servicios en desarrollo del cumplimiento
de las funciones institucionales.

3. Asesorar, emitir concepto y prestar asistencia técnica para la toma de decisiones en aspectos
relacionados con la misién institucional y de acuerdo con los requerimientos de la Direccion
General.

4. Aconsejar a la Direccion General 0 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.

5. Asesorar al Director General y demas dependencias, en la formulacion de estrategias
encaminadas a lograr los objetivos institucionales en concordancia con el Plan Nacional de
Desatrrollo.

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

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

8. Proponer, participar y realizar estudios e investigaciones asignados por el Director General
del Instituto Nacional de Metrologia, para el desarrollo de la misién, propésitos, objetivos y

planes institucionales.

9. Preparar y presentar informes y documentos, en coordinacién con otras areas, sobre las

actividades relacionadas con la prestacion d

e servicios, estadisticas y atencion al ciudadano

para el cumplimiento del objetivo institucional.

10. Dar lineamientos y apoyar la implementacion permanente de acciones para el fortalecimiento
de los sistemas de informacion y las comunicaciones institucional.

11. Asesorar en asuntos técnicos y administrativos que sean de competencia de la Entidad, de
acuerdo con los requerimientos institucionales.

12. Contribuir con la implementacion, mantenimiento y mejora permanente del Sistema Integrado
de Gestion el Instituto Nacional de Metrologia.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Estructura y Administracién del Estado.
Planeacién Estratégica.

Gerencia y Gestién Publica.

Gestion de Proyectos.

Gestion Administrativa y Financiera.

Nookrwpdbr

Inglés en nivel intermedio o avanzado.

Conceptos esenciales sobre metrologia cientifica e industrial y normas relacionadas.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo
e Orientacién a resultados

Confiabilidad técnica

. S . . e Creatividad e innovacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacion o .
. : e Construccion de relaciones

e Trabajo en equipo S

. . e Conocimiento del entorno
o Adaptacién al cambio

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) 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,
Telemética y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Fisica; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. A

Iternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Béasico de Conocimiento (NBC) 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,
Telemética y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Fisica; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.

10
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

IX. Eq

uivalencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Civii y afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Fisica; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados

Ochenta (80) meses de experiencia profesional
relacionada.

por la Ley.

B Identificacion
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cédigo 1020
Grado 13
No. de cargos Uno (1)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia

Despacho del Director General

Cargo del jefe inmediato

Director General de Unidad Administrativa
Especial

1. Area Funcional — Despacho del Director General

Il Propésito Principal

Asesorar en la formulacién, ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos en [+D+i
orientados al cumplimiento la metrologia cientifica e industrial en concordancia con la misién de
la Entidad y con la normatividad vigente.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1.

10.

Proponer los lineamientos e instrumentos requeridos para mejorar las capacidades cientificas
y tecnolégicas del Instituto, especialmente en metrologia cientifica e industrial, de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Estudiar y dar concepto de planes, programas o proyectos de investigacién, desarrollo
tecnolégico e innovacién en los cuales pueda participar la entidad en cumplimiento de las
funciones institucionales.

Recomendar, orientar y acompafiar la formulacion, ejecucion y seguimiento de planes,
programas y proyectos orientados al cumplimiento del objetivo del Instituto Nacional de
Metrologia.

Formular propuestas sobre el fortalecimiento de la gestién institucional en materia de I+D+i en
metrologia cientifica e industrial en cumplimiento de la mision institucional.

Proponer, orientar y realizar investigaciones y estudios relacionados con la metrologia
cientifica e industrial que permitan la articulacion de la gestion institucional con diferentes
sectores productivos, tendientes a lograr el mejoramiento continuo de la Entidad.

Asesorar y apoyar la implementacion permanente de acciones para el fortalecimiento de los
sistemas de informacion y de las comunicaciones de la entidad.

Emitir conceptos para aportar elementos de juicio en la toma de decisiones relacionadas con
los procesos y procedimientos que corresponden a la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea delegado
por el Director General del Instituto Nacional de Metrologia para su representacion.
Proponer, orientar y realizar informes y documentos, en coordinacion con las otras areas de
la entidad, relacionados con gestion del conocimiento y la innovacion

Elaborar los informes y documentos que se requieran para la gestién misional, en especial en
temas cientificos, técnicos o administrativos de la Entidad.

11
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11. Coordinar con las diferentes dependencias de la Entidad y/o con otras instituciones publicas
o privadas, nacionales o internacionales, la formulacién y el desarrollo de planes, programas

y proyectos.

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

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales
1. Estructura y Administracién del Estado.
2. Planeacion Estratégica.
3. Gerencia y Gestion Publica.
4. Gestion de Proyectos.
5. Gestion Administrativa y Financiera.
6. Gestion o ejecucion de proyectos de I+D+i y de actividades de metrologia.
7. Vocabulario internacional de metrologia, Sistema Internacional de Unidades - SI.
8. Inglés en nivel intermedio o avanzado.
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

* Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
e Orientacion a resultados o . .

. 2 : . e Creatividad e innovacién
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacion L, .

. : e Construccion de relaciones

e Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Conocimiento del entorno

VILI. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) 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 y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Fisica; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

VIII. Equivalencias

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) 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 y
afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Fisica; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

12
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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 y
afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Fisica; Quimica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

I Identificacion
Nivel Asistencial
Denominacioén del empleo Secretario Bilingle
Cdédigo 4182
Grado 26
No. de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Despacho del Director General

. . . Director General de Unidad Administrativa
Cargo del jefe inmediato ;
Especial

1. Area Funcional — Despacho del Director General

Il. Propésito Principal

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

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

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

2. Atender personal y telefénicamente al publico dando la orientaciéon 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 entidades
publicas o privadas que sean requeridas para la atencion de los asuntos propios de la entidad.

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

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

6. Aplicar el Sistema de Gestibn Documental de la 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 Direccidon de acuerdo con el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad.

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

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Comprension de lectura y lenguaje.

Técnicas de redaccion y ortografia.

Herramientas ofiméticas, internet y manejo de aplicativos.
Técnicas de atencion al usuario y servicio al cliente.
Gestion documental y de archivo.

Organizacion de eventos y protocolo.

Inglés en nivel intermedio 0 avanzado.

Nogakrwnr

VI. Competencias Comportamentales
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Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas?
e Aprendizaje continuo
e Orientacion a resultados
e CQOrientacion al usuario y al | ¢ Manejo de la informacion

e Manejo de la informaciény
de los recursos
e Uso de tecnologias de la

ciudadano . i . S
Compromiso con la E?é?cg)rggiales informacion y la
[ ) . .z
promis P - comunicacion
organizacién e Colaboracion

e Confiabilidad técnica

* Trabajo en equipo e Capacidad de analisis

e Adaptacién al cambio
VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia
Formacidon Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en
disciplinas del Nucleo Basico de Conocimiento
(NBC) en: Administracion; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines; | Doce (12) meses de experiencia relacionada o
Lenguas Modernas Literatura Linguistica y | laboral.
afines; Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro técnico profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIII. Equivalencia

Formaciéon Académica Experiencia
Aprobacién de tres (3) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional o universitaria en
disciplinas del Nucleo Basico de Conocimiento
(NBC) en: Administracion; Bibliotecologia, | Dieciocho (18) meses de experiencia
Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia | relacionada o laboral.
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Lenguas Modernas Literatura Linguistica y
afines; Ingenieria Administrativa y afines.

I, Identificacion

Nivel Asistencial
Denominacién del empleo Conductor Mecénico
Cdédigo 4103
Grado 13
No. de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Despacho del Director General

. . . Director General de Unidad Administrativa
Cargo del jefe inmediato ;

Especial

1. Area Funcional — Despacho del Director General
Il Propésito Principal
Conducir el vehiculo asignado de manera responsable y adecuada, respetando las normas de
transito y de seguridad, velando por el correcto uso, mantenimiento preventivo y correctivo del
mismo.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado 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 el equipo de
carretera y de las herramientas que han sido asignadas al vehiculo.

3. Transportar a los servidores publicos o elementos del Instituto Nacional de Metrologia, en
cumplimiento de misiones o actividades oficiales, segun instrucciones del superior inmediato.

4. Realizar diligencias requeridas y distribuir documentos o elementos a los organismos o
personas de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

2 Competencias especificas determinadas en la Resolucion No. 629 de 2018 del DAFP “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional, tecnolégica
y profesional o universitaria de archivista”.
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5. ldentificar las necesidades y preparar los insumos precontractuales, que permita cumplir con
la programacion de mantenimiento preventivo del vehiculo, para evitar las fallas en el servicio
del transporte.

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

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

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

9. Adelantar gestiones ante las aseguradoras y las autoridades de transito segun las
instrucciones del jefe inmediato.

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

11. Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Conduccién y mantenimiento automotriz.

3. Conocimientos basicos de contratacién publica.

4. Normas de transito y seguridad vial.

5. Entorno y Ciudad.

6. Cddigo de policia en lo concerniente a circulacion y transito.

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Manejo de la informacion
¢ Relaciones interpersonales
e Colaboracion

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion
béasica secundaria.

Licencia de conduccién de categoriaBl1 o Cl o
su equivalente.

No requiere experiencia.

4.2. PLANTA GLOBAL

l. Identificacion

Nivel Directivo

Denominacion del empleo

Secretario General de Unidad Administrativa

Especial
Cédigo 0037
Grado 22
No. de cargos Uno (1)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Secretaria General

Cargo del jefe inmediato

Director General de Unidad Administrativa
Especial

Il. Area Funcional — Secretaria General

Il Propésito Principal

Dirigir las politicas y hacer seguimiento de la gestion pertinente a los servicios logisticos,
administrativos, contractuales, financieros, de administracion y de desarrollo de personal, segun
las normas legales y los pardmetros técnicos, con el fin de lograr los objetivos institucionales.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1.

o s

Asesorar a la Direccion General en la formulacion de politicas y planes en lo referente a la
administracion y desarrollo del talento humano y la administracion de los recursos financieros,
econdémicos Y fisicos de la entidad.

Notificar y/o comunicar 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.
Coordinar, programar, dirigir y supervisar las actividades de administracién de personal,
desarrollo del talento humano, seguridad y salud en el trabajo y ambiental, relaciones
laborales, de acuerdo con las politicas de la entidad y las normas legales vigentes.

Planificar, dirigir y coordinar los procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria del Instituto.
Preparar, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién, el anteproyecto de
presupuesto y el programa anual mensualizado de caja, PAC, que deba adoptar la entidad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Administrar el sistema de informacién en materia de contratacion, asi como coordinar el
suministro de informacién a los organismos de control, autoridades administrativas o
jurisdiccionales.

Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la administraciéon de bienes y
servicios, manejo de recursos y soportes tecnoldgicos que requiera el Instituto.

Dirigir, ordenar y evaluar la ejecucion y administracion de los recursos financieros Yy fisicos, la
prestacion de los servicios generales, asi como la supervision de la elaboraciéon de los
registros contables y la suscripcion de los estados financieros del Instituto.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
almacenamiento, custodia, mantenimiento, distribucion e inventarios de los elementos,
equipos y demas bienes necesarios para el funcionamiento del Instituto.

Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia del Instituto, y
custodiar los documentos técnicos y material de consulta de propiedad del Instituto.
Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten
contra los funcionarios del Instituto y resolverlas en primera instancia.

Elaborar, estudiar, avalar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos
y/o convenios que deba suscribir o proponer el Director General, y sobre los demés asuntos
gue se le asignen.

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 trdmite de los mismos.

Llevar a cabo actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de los valores que se
adeuden por todo concepto, adelantando los procesos por jurisdiccién coactiva.

Mantener actualizada la informacion relacionada con la documentacién técnica y la
normatividad legal y jurisprudencial en temas relacionados con metodologia cientifica e
industrial.

Recibir, controlar y actualizar la informacion que conforme a la ley tenga el caracter de reserva
o confidencial respecto de los usuarios internos del Instituto Nacional de Metrologia, INM.
Trabajar, en coordinacion con la Subdireccion de Servicios Metrologicos y Relacion con el
Ciudadano, en la construccién de una cultura de servicio y atencion al ciudadano al interior de
la Entidad.

Contribuir y aportar en el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion de
Calidad y proponer medidas necesarias para el mejoramiento técnico y administrativo en el
ambito de su competencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

CoNOOAWNE

e
= o

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.
Gerencia y Gestion Publica.

Gestion Administrativa y Financiera.

Estatuto Anticorrupcion.

Planeacién Estratégica.

Contratacién publica.

Normatividad en materia disciplinaria.

Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

. Administracion del Riesgo.
. Indicadores de Gestion.

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerérquico

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Competencias comunes segln areas 0 procesos transversales

Competencias laborales para Compra Puablica.

Atencion al detalle.

Vision estratégica.

Trabajo en equipo y colaboracion.
Planeacion.

Negociacion.

Comunicacion efectiva.
Creatividad e innovacién.
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e Resolucion de conflictos.

VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria | relacionada.

en éareas relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIII. Alternativa

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y afines.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de | profesional relacionada.

especializaciéon en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

IX. Equivalencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y afines; | Noventa y seis (96) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y afines. profesional relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados

por la Ley
I Identificacion
Nivel Directivo
: C Subdirector General de Unidad Administrativa
Denominacién del empleo .
Especial
Cdédigo 0040
Grado 20
No. de cargos Tres (3)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Subdireccién de Metrologia Fisica
. . . Director General de Unidad Administrativa
Cargo del jefe inmediato ;
Especial

Il. Area Funcional — Subdireccion de Metrologia Fisica

Il. Propésito Principal

Planear, formular, coordinar, dirigir, y desarrollar, las actividades de la Subdireccion de Metrologia
Fisica, para el logro de los propdésitos establecidos en las funciones misionales de la dependencia,
en consonancia con las politicas, directrices y el plan estratégico institucional adoptado por la
Direccién General.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar a la Direccién General en la definicion de lineamientos de politica y estrategias en
relacion con la metrologia cientifica e industrial y en las demas &reas propias de sus funciones.
2. Establecer, adoptar, custodiar y conservar los patrones nacionales de medida
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correspondientes a cada magnitud segun procedimientos de medicion reconocidos
internacionalmente, salvo que su conservacion y custodia sea mas conveniente en otra
institucion.

3. Establecer y desarrollar los mecanismos y acciones necesarias para proveer la trazabilidad
en el campo de la metrologia fisica de acuerdo con los lineamientos internacionalmente
establecidos y las necesidades metroldgicas del pais.

4. Planear, realizar y verificar las acciones necesarias para el aseguramiento de la trazabilidad
de las mediciones realizadas con los patrones nacionales de medida al Sistema Internacional
de Unidades

5. Proveer servicios de calibracion, capacitacion, asistencia técnica, produccion de materiales
de referencia y demas requeridos en el campo de la metrologia fisica a nivel nacional.

6. Asesorar y acompafar el proceso de designacion de institutos en magnitudes fisicas no
cubiertas por el Instituto Nacional de Metrologia, INM y realizar el seguimiento a institutos
designados en los campos de su competencia.

7. Planear y ejecutar proyectos de investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacion en
metrologia fisica.

8. Organizar y coordinar la participacibn en comparaciones interlaboratorios y estudios
colaborativos en metrologia fisica.

9. Proponer como patrones nacionales de medida de metrologia fisica los respectivos patrones
de referencia de los laboratorios de la Subdireccion de Metrologia Fisica y participar en su
aprobacion y reconocimiento.

10. Contribuir y aportar en el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de la calidad en los
laboratorios de metrologia fisica y proponer a la Alta Direccién las medidas necesarias para
el mejoramiento técnico y administrativo.

11. Participar en el fomento de la cultura metrolgica a nivel nacional por medio de la divulgacion
del conocimiento en materia de metrologia cientifica e industrial en el campo de la metrologia
fisica.

12. Ejecutar actividades de transferencia del conocimiento en el campo de la metrologia fisica.

13. Participar en la ejecucion de los programas de intercambio técnico y metroldgico y de personal
especializado en metrologia fisica 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.

15. Desarrollar y estandarizar métodos y procedimientos de medicién y calibracién en el campo
de la metrologia fisica, y establecer los mecanismos apropiados para su difusion.

16. Emitir los conceptos técnicos cuando el Instituto actie como experto técnico en el area de
metrologia fisica, asi como atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias
relacionadas con asuntos de su competencia, en coordinacion con las demas dependencias.

17. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerdrquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Gerenciay Gestion Publica.

3. Gestion Administrativa y Financiera.

4. Planeacion Estratégica.

5. Contratacién publica.

6. Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

8. Vocabulario internacional de metrologia, Sistema Internacional de Unidades - SlI.

9. Gestion o ejecucion de proyectos de I1+D+i y de actividades de metrologia.

10. Normas técnicas: ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17043, ISO 9001.

11. Inglés en nivel intermedio 0 avanzado.

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerérquico
o : e Visidn estratégica
e Aprendizaje continuo : )
! L e Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados .
. L : : e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano .
. o e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion i
. ! e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . N
o : ¢ Pensamiento sistémico
e Adaptacién al cambio .

Resoluciéon de conflictos

Competencias laborales misionales para

Competencias laborales misionales para el

investigacion y habilidades de desempefio en laboratorios

comunicaciéon

Gestion de la investigacion y liderazgo. e Aplicacién de normas de calidad.
Metodologias de investigacion. e Comprension y analisis de fendmenos y
Habilidades de comunicacién y principios de la fisica y la quimica.
presentacion, escrita y oral. e Valoracion y andlisis de resultados.
Comunicacién y diadlogo con audiencias no | ¢ Calibracién de instrumentos y equipos de
técnicas. medicion.
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Mincomercio

Habilidades de ensefianza.
Uso de la ciencia en la formulaciéon de
politicas.

¢ Organizacién de equipos de trabajo de
laboratorios.

e Habilidades de comunicacion con sus
iguales, superiores y clientes.

e Aplicacion de terminologia técnico -
cientifica.

e Habilidades de desarrollo e innovacion en
procesos de medicién.

Competencias comunes segln

areas o0 procesos transversales

Competencias laborales para Compra Puablica.

e Creatividad e innovacién.
e Resoluciéon de conflictos.

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) en: Educacion;

Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria  Quimica y afines; Ingenieria

Mecanica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines; Otras Ingenierias; Fisica;
Matematicas, Estadistica y afines; Quimica y
afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. A

Iternativa

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) en: Educacion;

Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria

Mecénica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; 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
especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

IX. Eq

uivalencia

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) en: Educacion;

Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy afines;
Ingenieria Quimica y afines; Ingenieria

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

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
I Identificacion
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subdirector General de Unidad Administrativa
Especial
Cdédigo 0040
Grado 20
No. de cargos Tres (3)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Subdireccién de Metrologia Quimica y Biologia
Cargo del jefe inmediato Director General de Unidad Administrativa
Especial

1. Area Funcional — Subdireccion de Metrologia Quimica y Biologia

Il. Propésito Principal

Dirigir y propender por el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones
de la Subdirecciéon de Metrologia Quimica y Biologia, 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 Cientifica e Industrial.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar a la Direccién General en la definicion de lineamientos de politica y estrategias en
relacion con la metrologia cientifica e industrial y en las demas areas propias de sus funciones

2. Establecer, adoptar y conservar los patrones nacionales o materiales de referencia necesarios
en metrologia quimica y biologia, de acuerdo con los lineamientos internacionalmente
establecidos.

3. Establecer y desarrollar los mecanismos para proveer la trazabilidad en el campo de la
metrologia en quimica y biologia, de acuerdo con los lineamientos internacionalmente
establecidos y las necesidades metrolégicas del pais.

4. Coordinar, dirigir y realizar las acciones necesarias para el desarrollo, preparacion y
certificacién de Materiales de Referencia y el aseguramiento de la trazabilidad de los patrones
de medida en el campo de la metrologia quimica y biologia.

5. Prestar los servicios de calibracion, capacitacion, asistencia técnica, produccion de materiales
de referencia y demas requeridos en el campo de la metrologia quimica y biologia.

6. Asesorar y acompafiar el proceso de designacion de institutos para desarrollar tareas
especificas de metrologia quimica y biologia no cubiertas por el Instituto Nacional de
Metrologia, INM y realizar el seguimiento a institutos designados en los campos de su
competencia.

7. Planear y ejecutar proyectos de investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacién en
metrologia quimica y bioldgica.

8. Organizar y coordinar la participaciébn en comparaciones interlaboratorios y estudios
colaborativos en metrologia quimica y biologia.

9. Proponer como patrones nacionales de medida de metrologia quimica y biologia, aquellos
presentados por los laboratorios de la Subdireccion de Metrologia Quimica y Biologia y
participar en su aprobacion y reconocimiento.

10. Contribuir y aportar en el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion de la calidad en los
laboratorios de metrologia quimica y biolégica y proponer a la Alta Direccién las medidas
necesarias para el mejoramiento técnico y administrativo.

11. Participar en el fomento de la cultura metrol6gica a nivel nacional por medio de la divulgacion
del conocimiento en materia de metrologia cientifica e industrial en el campo de la metrologia
guimica y biol6gica.

12. Ejecutar actividades de transferencia del conocimiento en el campo de la metrologia quimica
y bioldgica.

13. Participar en la ejecucion de los programas de intercambio técnico y metrolégico y de personal
especializado en metrologia quimica y bioldgica, con instituciones nacionales y extranjeras.

14. Dirigir, coordinar y orientar las evaluaciones técnicas y administrativas referentes a manuales
técnicos, procedimientos de medicién y articulos cientificos. Desarrollar y estandarizar
métodos y procedimientos de medicion en el campo de la metrologia quimica y bioldgica, y
establecer los mecanismos apropiados para su difusion

15. Emitir los conceptos técnicos cuando el Instituto actie como experto técnico en el area de
metrologia quimica y bioldgica, asi como atender las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias relacionadas con asuntos de su competencia, en coordinacion con
las demas dependencias.

16. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano.
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2. Gerenciay Gestion Publica.
3. Gestion Administrativa y Financiera.
4. Planeacion Estratégica.
5. Contratacién publica.
6. Modelo Estandar de Control Interno - MECI.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.
8. Vocabulario internacional de metrologia, Sistema Internacional de Unidades - SlI.
9. Gestion o ejecucion de proyectos de I1+D+i y de actividades de metrologia.
10. Normas técnicas: 1ISO 17034 e I1SO 35.
11. Inglés en nivel intermedio 0 avanzado.
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
L . e Visién estratégica
e Aprendizaje continuo : :
. L e Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados ”
. L : : ¢ Planeacién

e Orientaci6n al usuario y al ciudadano -

. o e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion i

. : e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . o
. . e Pensamiento sistémico
e Adaptacién al cambio L )
e Resolucién de conflictos

Competencias laborales misionales para
investigacion y habilidades de
comunicacion

Competencias laborales misionales para el
desempefio en laboratorios

e Gestion de la investigacion y liderazgo.

e Metodologias de investigacion.

¢ Habilidades de comunicacion y
presentacion, escrita y oral.

e Comunicacion y dialogo con audiencias no
técnicas.

e Habilidades de ensefianza.

e Uso de la ciencia en la formulacion de
politicas.

e Aplicacién de normas de calidad.

e Comprensién y andlisis de fenbmenos y
principios de la fisica y la quimica.

e Valoracién y analisis de resultados.

e Calibracién de instrumentos y equipos de
medicién.

e Organizacion de equipos de trabajo de
laboratorios.

e Habilidades de comunicacién con sus
iguales, superiores y clientes.

e Aplicacion de terminologia técnico -
cientifica.

e Habilidades de desarrollo e innovacion en
procesos de medicién.

Competencias comunes seglin areas o procesos transversales

Competencias laborales para Compra Puablica.

e Creatividad e innovacion.
e Resolucion de conflictos.

VII. Requisitos de Formaciéon Académica y Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines; Biologia,
Microbiologia y afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. A

Iternativa

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Béasico de Conocimiento (NBC) en: Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines; Biologia,
Microbiologia y afines.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IX. Equivalencia

Formacidon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Béasico de Conocimiento (NBC) en: Quimica y
afines, Ingenieria Quimica y afines; Biologia,
Microbiologia y afines. Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
I Identificacion
Nivel Directivo
Denominaciéon del empleo Subdirector General de Unidad Administrativa
Especial
Cdédigo 0040
Grado 20
No. de cargos Tres (3)
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia Subdireccién de Servicios Metroldgicos vy
Relacién con el Ciudadano
Cargo del jefe inmediato Director General de Unidad Administrativa
Especial
Il Area Funcional — Subdireccion de Servicios Metrolégicos y Relacion con el
Ciudadano

Il Propésito Principal

Dirigir y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccién, siguiendo las directrices,
planes y estrategias adoptados en concordancia con las politicas generales del gobierno, de la
Direccidn General y de organismos Internacionales en materia de metrologia cientifica e industrial.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Coordinary gestionar, en articulacion con las demas dependencias de la entidad, la prestacion
de los servicios que ofrece el Instituto en materia de metrologia cientifica e industrial, mantener
estadisticas sobre éstos y establecer la comunicacion entre los usuarios y las areas de la
entidad.

2. Realizar estudios técnicos que permitan identificar las necesidades y capacidades
metrolégicas del pais para permitir en otras dependencias del Instituto el desarrollo cientifico,
tecnolégico y de innovacion en sus procesos misionales.

3. Participar del proceso de designacion de institutos para desarrollar tareas especificas de
metrologia no cubiertas por el INM.

4. Representar al Instituto Nacional de Metrologia, INM, cuando sea delegado por el Director,
frente a los grupos nacionales e internacionales de trabajo en las areas de su competencia.

5. Realizar las actividades de gestion tendientes al desarrollo de proyectos de Investigacion,
Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion propuestos por la entidad.

6. Planear y participar en los proyectos de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
que permitan el disefio y desarrollo de herramientas que faciliten la transferencia de
conocimiento en temas relacionados con servicios metroldgicos y aplicaciones de la
metrologia.

7. Establecer las estrategias y mecanismos para la promociéon de bienes y servicios de la
entidad, en coordinacion con las demas dependencias.

8. Apoyar a las demas dependencias de la entidad en los procesos estadisticos requeridos para
establecer los servicios metrolégicos y proyectos de investigacién, desarrollo tecnolégico e
innovacion en el area de la metrologia cientifica e industrial.

9. Coordinar la evaluacion de la viabilidad de la prestacién de servicios metroldgicos, con el
apoyo de las demas dependencias de la entidad, asi como asesorar en la implementacién de
las mejoras o las nuevas propuestas que demanden los usuarios.

10. Contribuir y aportar en el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién de la calidad
correspondientes a la Subdireccién de Servicios Metroldgicos y Relacién con el Ciudadano y
proponer a la Alta Direccién las medidas necesarias para el mejoramiento técnico y
administrativo.

11. Fomentar una cultura metrolégica a nivel nacional por medio de la divulgacién del
conocimiento en materia de metrologia cientifica e industrial.

12. Recibir, controlar y actualizar la informacion que conforme a la ley tenga el caracter de reserva
o confidencial respecto de los usuarios externos del INM.

13. Participar en la ejecucion de los programas de intercambio técnico y metrolégico y de personal
especializado en metrologia cientifica e industrial, con instituciones nacionales y extranjeras.

14. Organizar y coordinar ensayos de aptitud y estudios colaborativos (comparaciones
interlaboratorios) en coordinacion con las subdirecciones de metrologia fisica y metrologia
guimica y biologia del Instituto Nacional de Metrologia, INM.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Promover el relacionamiento de actores de la Red Colombiana de Metrologia, en coordinacion
con otras dependencias de la entidad.

Emitir los conceptos técnicos cuando el Instituto actie como experto técnico con el apoyo de
las otras dependencias.

Liderar, implementar y hacer seguimiento a la politica, lineamientos, estrategias y acciones
gue incidan en la relacion Estado Ciudadano definidas por el Departamento Administrativo de
la Funcién Publica.

Implementar y coordinar las politicas o directrices del servicio de atencién al ciudadano de la
entidad, en forma articulada con otras entidades del Sistema Nacional de Atencion al
Ciudadano, siguiendo los lineamientos impartidos por la autoridad competente.

Evaluar la calidad y pertinencia de los servicios prestados, en coordinacion con otras areas
de la entidad, asi como hacer seguimiento, monitoreo y preparar informes sobre la atencién
de los casos de solicitudes, quejas y reclamos asociados a la prestacion de servicios, recibidos
por los diferentes canales, de acuerdo a la normativa vigente.

Trabajar en coordinacion con la Secretaria General en la construcciéon de una cultura de
servicio y atencién al ciudadano al interior de la Entidad.

Disefiar con la Oficina de Informatica y Desarrollo Tecnolégico, todas las lineas de mensajes
gue se impartan desde la Entidad hacia los usuarios internos y externos.

Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias relacionadas con asuntos
de su competencia, en coordinacion con las demés dependencias.

Adelantar las acciones necesarias para obtener, usar y gestionar las marcas y patentes y otros
derechos de propiedad intelectual desarrolladas por el INM ante la autoridad competente.
Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el &rea de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

Gerencia y Gestion Publica.

Gestion Administrativa y Financiera.

Planeacién Estratégica.

Contratacién publica.

Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

Vocabulario internacional de metrologia, Sistema Internacional de Unidades - Sl,
Gestion o ejecucién de proyectos de 1+D+i y de actividades de metrologia.

0. Inglés en nivel intermedio o avanzado.

Competencias laborales misionales para

Competencias laborales misionales para el

investigacion y habilidades de desempefio en laboratorios

comunicacion

e Aplicacién de normas de calidad.

e Comprensién y andlisis de fenbmenos y
principios de la fisica y la quimica.

e Valoracién y analisis de resultados.

e Calibracién de instrumentos y equipos de
medicion.

e Organizacion de equipos de trabajo de
laboratorios.

e Habilidades de comunicacion con sus
iguales, superiores y clientes.

e Aplicacibn de terminologia técnico -
cientifica.

e Habilidades de desarrollo e innovacion en
procesos de medicion.

Gestion de la investigacion y liderazgo.
Metodologias de investigacion.

Habilidades de comunicacion y
presentacion, escrita y oral.

Comunicacion y diadlogo con audiencias no
técnicas.

Habilidades de ensefianza.

Uso de la ciencia en la formulacién de
politicas.

Competencias comunes segln &reas o0 procesos transversales

Competencias laborales para Compra Puablica.

Creatividad e innovacion.
Resolucién de conflictos.

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerérquico
o : e Vision estratégica
e Aprendizaje continuo : )
. L e Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados .
. S . : e Planeacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano .
. o e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion .
. . e Gestion del desarrollo de las personas
e Trabajo en equipo . N
- : ¢ Pensamiento sistémico
e Adaptacion al cambio L .
e Resolucién de conflictos
VII. Requisitos de Formacion Académica y Experiencia
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Béasico de Conocimiento (NBC) en: Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines, Ingeniera Industrial y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingeniera de
Sistema, Telematica y afines, Ingeniera
Mecéanica y afines; Otras Ingenierias; Fisica;
Matematicas, Estadisticas y afines; Quimica y
afines; Educacion; Administracion; Economia.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. A

Iternativa

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en: Ingenieria
Quimica y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electrénica, 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.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

IX. Eq

uivalencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) en: 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; Administracién; Economia.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

I, Identificacion

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Jefe de Oficina
Cdédigo 0137

Grado 19

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia

Oficina de Informatica y Desarrollo Tecnolégico

Cargo del jefe inmediato

Director General de Unidad Administrativa

Especial

Il. Area Funcional — Oficina de |

nformatica y Desarrollo Tecnolégico

Il Propésito Principal
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Planear, dirigir, coordinar, evaluar y controlar los procesos y desarrollos informaticos, buscando la
actualizaciéon tecnolodgica y liderando el direccionamiento tecnolégico de acuerdo con los
requerimientos de la entidad y los avances que en la materia se den en el mercado, para cumplir
con la misién y objetivos estratégicos establecidos, dando plena observancia a las disposiciones
legales sobre Gobierno Digital.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Impartir los lineamientos en materia tecnolégica para definir politicas, estrategias y practicas
gue soporten la gestion de la Entidad.

2. Elaborar, actualizar e implementar el plan estratégico de tecnologia y sistemas de la
informacion de la Entidad.

3. Definir e implementar la estrategia de tecnologias de la informacién de la Entidad de acuerdo
con los planes y proyectos internos y los lineamientos de las autoridades competentes.

4. Definir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de estandares y buenas practicas de
seguridad y privacidad de la informacion y en especial la interoperabilidad de los sistemas que
la soportan.

5. Aplicar los lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica de la Entidad en materia de
software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los parametros gubernamentales
para su adquisicién, operacion, soporte especializado y mantenimiento.

6. Liderar la gestidn, seguimiento y control de la ejecucién de recursos financieros asociados al
portafolio de proyectos y servicios definidos en el plan estratégico de tecnologias y sistemas
de informacion.

7. Disefar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacibn de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones con el fin de brindar de manera constante y permanente un
buen servicio al ciudadano.

8. Administrar, mantener actualizado y operar tecnolégicamente, los sistemas de informacién de
la entidad.

9. Definir e implementar los lineamientos tecnolégicos para la adecuada gestion de informacion
institucional de la Entidad, en cuanto a custodia, acceso y respaldo.

10. Implementar controles y herramientas de Seguridad Informatica que permitan mitigar riesgos
de seguridad de la informacién, de acuerdo a los lineamientos internos y autoridades
competentes.

11. Definir la arquitectura de informacién y datos necesaria para el desarrollo de las funciones de
la Entidad.

12. Dirigir y orientar el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Entidad.

13. Realizar actividades de uso y apropiacion de tecnologias de la informacion de acuerdo con
los lineamientos y necesidades de la entidad.

14. Apoyar los procesos de transformacion digital, arquitectura empresarial y continuidad del
negocio, en lo referente al componente tecnolégico.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

16. Desempeiiar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con el area de desempefio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. Conocimientos Bésicos o Esenciales

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Gestion de proyectos de sistemas de Informacion.

3. Conocimientos en configuraciéon de redes, equipos activos, servidores de datos, canal de
Internet, sitio Web, seguridad informatica.

4. Atencion de servicios tecnolégicos con la aplicacién de ISO/IEC 20000 y certificacién en ITIL
V3-2011.

5. Contratacién publica.

6. Presupuesto publico.

7. Gobierno y Gestién de Tecnologias de Informacién, con aplicacion de ISO/IEC 38500 y
manejo de herramientas como COBIT.

8. Gestion de riesgos tecnoldgicos, en especial con la aplicacién de la norma ISO 31000

9. Direccion Estratégica y formulacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién, con
la aplicacion de la ISO/IEC 31000, el uso de herramientas como PRINCE2 y de la guia PMBOK

10. Gestion de Calidad, con la aplicacion de 1SO 9000.

11. Arquitectura empresarial, con la aplicacién de TOGAF.

12. Administracion de sistemas de informacion, con la aplicacién de CMMI.

13. Seguridad informética, con la aplicacion de la ISO 27000.

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
o . e Visidn estratégica

e Aprendizaje continuo . )

. - e Liderazgo efectivo
e Orientacion a resultados -

. . . . e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano -

. o e Toma de decisiones

e Compromiso con la organizacion i’

. : e Gestion del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo . PR

o . ¢ Pensamiento sistémico
e Adaptacién al cambio L .
o Resolucion de conflictos
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Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales
Instituto Nacional de Metrologia — INM -

Mincomercio

Competencias comunes segln areas o procesos transversales

Competencias laborales
Publica.
e Creatividad e innovacion.

e Resolucion de conflictos.

para Compra

Competencias Gestion
Tecnoldgica.
e Desarrollo directivo.

e Planeacion.

laborales para

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Béasico de Conocimiento (NBC) en: Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy afines;
Economia.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII. Equivalencia

Formaciéon Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy afines;
Economia.

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

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Bésico de Conocimiento (NBC) en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy afines;
Economia.

Tarjeta, matricula, certificado, inscripcién o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

I, Identificacion

Nivel Directivo
Denominacién del empleo Jefe de Oficina
Cdédigo 0137

Grado 19

No. de cargos Dos (2)

Naturaleza del empleo

Libre Nombramiento y Remocién

Dependencia

Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato

Presidente de la Republica

Il. Area Funcional

— Oficina de Control Interno

Il Propésito Principal

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno, asesorando a la
direccion en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacion de los planes establecidos y
en la introduccion de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos

previstos.

V. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Planear, dirigir y organizar la verificacié