RESOLUCION DG-058-2015 DE 2015

(marzo 17)

Diario Oficial No. 49.459 de 20 de marzo de 2015
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA

Por la cual se actualiza y ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional de Metrologia (INM).

EL DIRECTOR (E) DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA,

en ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 122 de la Constitucion Politica, y en
especial los Decretos numeros 770, 2539 de 2005 y 1785 de 2014, y

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Nacional de Metrologia (INM), fue creado mediante Decreto numero 4175 de
2011, como una Unidad Administrativa Especial de caracter técnico, cientifico y de
investigacion, denominada Instituto Nacional de Metrologia (INM), con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa y presupuestal, adscrita al Ministerio de
Comercio, Industria'y Turismo;

Que de conformidad con lo sefialado en los articulos 67 y 82 de la Ley 489 de 1998, las Unidades
Administrativas Especiales son entidades descentralizadas, con autonomia administrativa y
patrimonial, las cuales se sujetan al régimen juridico contenido en la ley que las crea, es decir, en
lo que respecta al Instituto Nacional de Metrologia, para todos los efectos debe entenderse el
Decreto numero 4175 de 2011 (Unidad Administrativa Especial de caracter técnico, cientificoy
de investigacion) y la citada Ley 489 de 1998;

Que para la actualizacion del Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del Instituto
Nacional de Metrologia, en el cumplimiento de las funciones misionales y funcionales de la
entidad, el respectivo estudio realizado converge, entre otros, lo siguiente segun el Decreto
namero 4175 de 2011:

1. Participar en la formulacion de las politicas en materia metroldgica y ser el articulador y
ejecutor de la metrologia cientifica e industrial del pais.

2. Desarrollar las actividades de metrologia cientifica e industrial para el adelanto de la
innovacion y el desarrollo econdémico, cientifico y tecnoldgico del pais, en coordinacién con
otras entidades y organismos.

3. Asegurar la trazabilidad internacional de los patrones nacionales de medida y representar los
intereses del pais en los foros nacionales e internacionales de metrologia cientifica e industrial;

Que mediante Resolucién numero 237 del 5 de julio de 2013 se actualiz6 el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto
Nacional de Metrologia (INM): Por medio de la citada resolucién se derogaron las Resoluciones
nimeros 002 y 113 de 2013;



Que mediante Decreto nimero 1785 de 2014, se establecen las funciones y los requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones;

Que el inciso 4o del articulo 20 del Decreto nimero 1785 de 2014 sefiala como funcién del Nivel
Directivo: “Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes”;

Que en el citado decreto, se dispuso entre otros, la necesidad de adecuar la determinacion de las
disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, teniendo en cuenta la agrupacion de estas conforme a la clasificacion
determinada en los nucleos béasicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de
Informacion de la Educacion Superior (SNIES);

Que el articulo 29 del Decreto nimero 1785 de 2014, sefiala “La adopcion, adicion, modificacion
0 actualizacion del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del
organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente decreto”;

Que el articulo 30 del referido decreto, dispuso el contenido minimo del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, sefialando para el efecto lo siguiente:

“Articulo 30. Contenido del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. El
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales debera contener como minimo:

1. Identificacion y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcion de funciones esenciales del
empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.
4. Requisitos de formacion académica y de experiencia”;

Que de acuerdo al articulo 35 ibidem, la Entidad debe hacer los ajustes al Manual Especifico de
Funciones y Competencia dentro de los seis (6) meses siguientes a la fecha de expedicion;

Que mediante Resolucién nimero 191 del 29 de octubre de 2014, se ajusto el Manual Especifico
de Funciones, Requisitos Minimos y Competencias Laborales para empleos de la Planta de
Personal del Instituto Nacional de Metrologia (INM), atendiendo para el efecto lo sefialado en el
Decreto nimero 1785 de 2014;

Que la citada Resolucién namero 191 del 29 de octubre de 2014, se expidio atendiendo la
necesidad de modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
cargos de Director General de Unidad Administrativa Especial, Codigo 0015, Grado 25; y de
Subdirector General de Unidad Administrativa Especial, Cddigo 0040, Grado 20. Lo sefialado en
la citada Resolucion nimero 191 de 2014 para los mencionados cargos, es decir Director General
de Unidad Administrativa Especial, Codigo 0015, Grado 25; y de Subdirector General de Unidad
Administrativa Especial, Cédigo 0040, Grado 20 se mantiene en su integridad atendiendo el
“Estudio de Justificacion de Modificacion de Manual de Funciones” elaborado en forma
conjunta por parte del Director General (E) de la Unidad Administrativa Especial, los
Subdirectores Generales de la Unidad Administrativa Especial, y el Secretario General (E) del
Instituto Nacional de Metrologia, el cual hace parte integral del presente acto administrativo; en



ese orden se transcribe, en lo relacionado con los cargos de Director General de Unidad
Administrativa Especial, Codigo 0015, grado 25; y de Subdirector General de Unidad
Administrativa Especial, Cddigo 0040, Grado 20 la Resolucion nimero 191 de 2014 en el
presente acto administrativo;

Que la Coordinadora del Grupo de Gestion de Talento Humano de la Secretaria General del
Instituto Nacional de Metrologia, adelant6 los estudios conforme lo dispone el articulo 29 de la
referida norma, para lo cual sirven como soportes del presente acto administrativo las actas de las
diferentes reuniones realizadas de la forma que sigue:

-- Acta numero 01 del 9 de febrero de 2015 realizada con la Subdireccion de Metrologia Fisica.
-- Acta numero 02 del 11 y 16 de febrero de 2015 con la Oficina Asesora de Planeacion.

-- Acta nimero 03 del 11 de febrero de 2015 con la Asesora con funciones de Control Interno.

-- Acta nimero 04 del 12 y 16 de febrero de 2015 con la Subdireccion de Metrologia Quimica.

-- Acta nimero 05 del 18 de febrero de 2015 con el Grupo de Gestién Financiera.

-- Acta numero 06 del 12 y 17 de febrero de 2015 con la Subdireccién de Innovacion y Servicios
Tecnoldgicos.

-- Acta nimero 07 del 12y 17 de febrero de 2015 con el Grupo de Servicios Administrativos.
-- Acta numero 08 del 19 de febrero de 2015 con el Grupo de Gestion de Talento Humano, y
-- Acta numero 09 del 20 de febrero de 2015 con el Grupo de Gestion Juridica;

Que se hace necesario ajustar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto Nacional de Metrologia (INM), para los empleos que conforman su planta
de personal, de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Decreto nimero 1785 de 2014;

Por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1o. Para la actualizacion y ajuste del Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de Personal del
Instituto Nacional de Metrologia, en ejercicio y cumplimiento del Decreto nimero 4175 de 2011
es de considerarse que la entidad se cre6 como una Unidad Administrativa Especial de caracter
técnico, cientifico y de investigacion.

ARTICULO 2o. El presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales del Instituto Nacional de Metrologia, consignado en esta resolucion se fundamenta en
el siguiente marco de objetivos, estructura y planta de personal de empleos:

Objetivo

El Instituto Nacional de Metrologia (INM), tiene por objetivo la coordinacién nacional de la
metrologia cientifica e industrial, y la ejecucion de actividades que permitan la innovacion y
soporten el desarrollo econdmico, cientifico y tecnoldgico del pais, mediante la investigacion, la
prestacion de servicios metroldgicos, el apoyo a las actividades de control metrolégico y la



diseminacion de mediciones trazables al Sistema Internacional de Unidades.
Estructura Organizacional

1. Direccion General.

1.1. Oficina Asesora de Planeacion.

2. Secretaria General.

3. Subdireccion de Metrologia Fisica.

4. Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina.
5. Subdireccion de innovacion y Servicios Tecnol6gicos.
6. Organos de Asesoria y Coordinacion.

6.1. Comision de Personal.

6.2. Comité de Coordinacion de Control Interno.

PLANTA DE PERSONAL

No de Denominacion del Codigo Grado
Cargos Cargo

DESPACHO DEL DIRECTOR

1(Uno)  Director General de 0015 25

UAE
1(Uno)  Asesor 1020 15
1(Uno)  Asesor 1020 13
2 (Dos) Asesor 1020 12

1 (uno) Secretario Bilinglie 4182 26
1(uno) Conductor Mecanico 4103 13

PLANTA GLOBAL



3 (Tres)  Subdirector General de UAE 0040 20
1(Uno)  Secretario General de UAE 0037 22

1 (uno) Jefe Oficina Asesora de 1045 14
Planeacion

3 (tres) Profesional Especializado 2028 22
4 (cuatro) Profesional Especializado 2028 20
8 (ocho)  Profesional Especializado 2028 18
3 (tres) Profesional Especializado 2028 17
7 (siete)  Profesional Especializado 2028 16
12 (doce) Profesional Especializado 2028 15

14 Profesional Especializado 2028 14
(catorce)

2 (dos) Profesional Especializado 2028 13
3 (tres) Profesional Especializado 2028 12
3 (tres) Profesional Universitario 2044 11
1 (uno) Profesional Universitario 2044 10
12 (doce) Profesional Universitario 2044 09
1 (uno) Profesional Universitario 2044 07
2 (dos) Profesional Universitario 2044 05
4 (cuatro) Profesional Universitario 2044 03
2 (dos) Profesional Universitario 2044 01
5 (cinco)  Técnico Operativo 3132 13
1 (uno) Técnico Administrativo 3124 09
6 (seis) Técnico Administrativo 3124 07

No de Denominacién del Cargo  Cddigo Grado
Cargos
3 (tres) Secretario Ejecutivo 4210 15
1 (uno) Auxiliar Administrativo 4044 12
1 (uno) Secretario 4178 08

ARTICULO 3o0. Actualizar y ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Nacional de
Metrologia fijada por los Decretos numeros 4175 del 2011 y 2705 de 2012, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Instituto, de la
siguiente manera:

1. DESPACHO DEL DIRECTOR

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO  Director General de UAE

cODIGO 0015
GRADO 25
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidencia de la Republica

I1. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Dirigir el Instituto Nacional de Metrologia controlando y vigilando las acciones para el
cumplimiento de su mision, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

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

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

6. Dirigir la implementacion del Sistema de Control Interno y del Sistema de Gestion de Calidad,
manteniéndolo y perfeccionandolo de acuerdo con los estandares de calidad.

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

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

9. Establecer anualmente y de acuerdo con las normas, las tarifas y/o tasas que se deban pagar a
favor de la entidad por los servicios que esta presta.

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



11. Apoyar y/o asesorar la elaboracion de las regulaciones que conforme a las normas nacionales
e internacionales corresponden a la metrologia cientifica e industrial del pais.

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

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

14. Divulgar la informacion relacionada con las actuaciones del Instituto Nacional de Metrologia,
sus politicas, planes y programas.

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

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

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

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

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

20. Promover e implementar estrategias de difusion y comercializacion que propendan por el
desarrollo, crecimiento y fortalecimiento de los servicios del sector de la metrologia.

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

22. Fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten en contra de los
servidores publicos de la entidad.

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

24. Las demas que le sefialen la Constitucién, la ley, los estatutos, normas y disposiciones que
determine la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia, Gestion y Politica Publica.

2. Politica y estructura nacional e internacional de Metrologia y Calidad.
3. Subsistema Nacional de la Calidad.

4. Politica de ciencia, tecnologia e innovacion.



5. Presupuesto publico.

6. Politica comercial y del consumidor.

7. Argumentacion y logica juridica.

8. Derecho Administrativo y Publico.

9. Manejo del idioma inglés (nivel intermedio).
10. Manejo otro idioma (opcional).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno
VII. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Setenta y dos (72) meses de
conocimiento en: Fisica, Quimica y Afines, Ingenieria de experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, relacionada con las
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y funciones del cargo.

Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Administracion o Economia y titulo de posgrado en la modalidad

de maestria en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina acadéemica del nucleo basico del Ochenta y cuatro (84) meses
conocimiento en: Fisica, Quimica y Afines, Ingenieria de de experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, relacionada con las
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y funciones del cargo.

Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Administracion o Economia y titulo de posgrado en la modalidad

de especializacion en éareas relacionadas con las funciones del

cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Ochenta y cuatro (84) meses
conocimiento en: Fisica, Quimica y Afines, Ingenieria de de experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, relacionada con las
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y funciones del cargo.

Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria Mecéanica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Administracion o Economia y titulo profesional adicional al

exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO  Asesor
CODIGO 1020
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

II. AREA FUNCIONAL- DIRECCION GENERAL
111. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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



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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Comercial

2. Derecho Administrativo y Publico

3. Gerencia de proyectos y de manejo de Informacion

4. Gestion Pablica

5. Técnicas de redaccion juridica

6. Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.
7. Manejo del idioma inglés (nivel intermedio)

8. Manejo otro idioma (opcional)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Cuarenta y cuatro (44)
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, meses de experiencia
Derecho y afines Ingenieria Industrial y afines, e Ingenieria profesional relacionada.
Administrativa y Afines; y titulo de posgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Cincuenta y seis (56)
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, meses de experiencia
Derecho y afines Ingenieria Industrial y afines, e Ingenieria profesional relacionada.
Administrativa y Afines; y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Ochenta (80) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, experiencia profesional
Derecho y afines Ingenieria Industrial y afines, e Ingenieria relacionada.
Administrativa y Afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO  Asesor
CcODIGO 1020
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

I1. AREA FUNCIONAL- DIRECCION GENERAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del Instituto Nacional de Metrologia en la adopcién de politicas,
planes y programas relacionados con la funcion institucional, y en general con estudios de
politica sectorial y asuntos técnico cientificos de la Entidad, que permitan garantizar la
eficiencia, eficacia y oportunidad de los accionares institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios institucionales, especialmente los relacionados con los asuntos técnico cientificos de la
entidad, de acuerdo con las normas legales vigentes.

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

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

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

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

6. Proponer y realizar estudios e investigaciones asignados por el Director General del Instituto
Nacional de Metrologia, para el desarrollo de la mision, propositos y objetivos institucionales, de



acuerdo con los estandares de calidad existentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia y Gestion Pablica.

2. Evaluacion de proyectos.

3. Indicadores de gestion.

4. Administracion.

5. Sistemas de Gestion de Calidad.

6. Conocimiento de Infraestructura de la Calidad.

7. Conocimiento del Subsistema Nacional de la Calidad.
8. Manejo del idioma inglés (nivel intermedio).

9. Manejo otro idioma (opcional).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo béasico del Cuarenta y seis (46)
conocimiento en: Administracion, Derecho y afines, Economia, meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,

Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria Civil o afines, Ingenieria de

Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria Quimica, Quimica y afines,

Fisica y afines; y titulo de posgrado en modalidad de especializacion

en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Setenta (70) meses de
conocimiento en: Administracion, Derecho y afines, Economia, Ciencia experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Yy afines, Ingenieria

Mecanica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria Civil o afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Quimica, Quimica y afines, Fisica y

afines.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO  Asesor
cODIGO 1020
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

I1. AREA FUNCIONAL- DIRECCION GENERAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno.

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

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

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

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

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



7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentar en toda la organizacion la formacion de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.

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

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Control interno, MECI 2014

2. Auditoria: concepto y normas de auditoria.

3. Administracién de riesgo: concepto, normas de manejo y control de riesgo.
4. Gerencia y Gestion Publica.

5. Indicadores de Gestion.

6. Norma Técnica de Calidad NTC GP 1000:2009

7. Manejo de Internet y Software de Oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Cuarentay un (41) meses
conocimiento en: Administracion, Derecho y afines, Economia, de experiencia
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en modalidad de especializacién en areas relacionadas con

las funciones del cargo.



ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Sesenta y cinco (65)
conocimiento en: Administracion, Derecho y afines, Economia, meses de experiencia
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- DIRECCION GENERAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria en los aspectos legales de la entidad y las diferentes areas del Instituto,
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.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho Administrativo.

2. Procedimientos administrativos.



3. Jurisdiccidn contenciosa.

4. Gerencia y Gestion Publica.

5. Administracion Pablica.

6. Manejo de Internet y Software de Oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacion Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Cuarenta y un (41) meses
conocimiento en: Derecho y afines. Tarjeta profesional en los casos de experiencia profesional
requeridos por la ley y titulo de posgrado en modalidad de relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico Sesenta y cinco (65) meses de
del conocimiento en: Derecho y afines y Tarjeta profesional experiencia profesional
en los casos requeridos por la ley. relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Nivel Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO  Secretario Bilingiie
CODIGO 4182

GRADO 26

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Director

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

I1. AREA FUNCIONAL- DIRECCION GENERAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES



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

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

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

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

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

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

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

8. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Windows y de la Suite de Microsoft Office.

2. Manejo del idioma Inglés (nivel intermedio).

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

5. Gestion publica.

6. Manejo de herramientas informaticas (Software y Hardware).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales



Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la Dieciocho (18) meses de
modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o universitaria, experiencia relacionada o
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller. laboral.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Nivel Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO  Conductor Mecanico
CODIGO 4103

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

I1. AREA FUNCIONAL- DIRECCION GENERAL
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Director y funcionarios autorizados en labores oficiales, dando cumplimiento a las
normas e instrucciones recibidas.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Cumplir la programacion de mantenimiento preventivo del vehiculo, para evitar las fallas en el
servicio del transporte y atender los mantenimientos menores del vehiculo asignado.

5. Brindar la atencion basica mecanica al vehiculo que le haya sido asignado.

6. Informar por escrito al Grupo de Gestién Administrativa cualquier circunstancia y
observaciones necesarias en el seguimiento y control al mantenimiento del vehiculo asignado.

7. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacion, para garantizar un eficiente servicio de



transporte y responder por el mismo, por su aseo y presentacion asi como por el equipo de
carretera y de las herramientas que han sido asignadas al vehiculo.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de trénsito.

2. Procedimientos establecidos por el Instituto Nacional de Metrologia para su desempefio.
3. Relaciones humanas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de Educacion Basica Secundaria y Licencia de No requiere.
conduccion.

ALTERNATIVAS

Acreditacion de tres (3) afios de Educacion Basica Secundariay Doce  (12) meses  de
Licencia de conduccion vigente. experiencia laboral.

2. PLANTA GLOBAL

3 (Tres) — Subdirector General de UAE — 0040 -20

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector General de UAE

CODIGO 0040

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y organizar el desarrollo de las funciones de la Subdireccion de Metrologia Fisica, para el
logro de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones de esta dependencia, de acuerdo
con las directrices, planes y estrategias adoptados por el Director General de la entidad y en
concordancia con las politicas generales del gobierno y de organismos internacionales en materia
de metrologia cientifica e industrial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Desarrollar las politicas y estrategias generales en relacion con las funciones asignadas a la
Subdireccion de Metrologia Fisica, para el cumplimiento de sus objetivos, planes, programas y
proyectos..

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

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

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

7. Desarrollar y monitorear los convenios nacionales e internacionales suscritos y que
correspondan a la Subdireccion de Metrologia Fisica, dando cumplimiento a las directrices y
politicas institucionales.

8. Promover y adelantar estudios, analisis e investigaciones en materia de metrologia cientifica e
industrial, acordes con la Subdireccién de Metrologia Fisica.

9. Planear y organizar, en coordinacion con la Subdireccion de Innovacion y Servicios
Tecnoldgicos la provision de los servicios de calibracion, capacitacion y asistencia técnica en
metrologia fisica.



10. Participar y apoyar técnicamente comparaciones interlaboratorios, estudios colaborativos en
metrologia fisica y planes de ensayos interlaboratorios, en coordinacion con la Subdireccion de
Innovacién y Servicios tecnoldgicos cuando sea necesario.

11. Proponer, al Director General, como patrones nacionales de medida de metrologia fisica,
aquellos presentados por los laboratorios bajo su tutela que cumplan con los requerimientos
técnicos y legales para tal fin y participar en su aprobacion y reconocimiento.

12. Proponer la designacion de laboratorios para desarrollar tareas especificas de Metrologia
Fisica cuando sea necesario.

13. Las demaés que le sefiale el Director General, la ley, estatutos y disposiciones, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metrologia cientifica e industrial y normatividad relacionada.
2. Politica y estructura internacionales de Metrologia y Calidad.
3. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Subsistema Nacional de la Calidad.

5. Gerencia y Gestién Publica.

6. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

7. Manejo de laboratorios de metrologia.

8. Argumentacion y ldgica juridica.

9. Manejo del idioma inglés (nivel intermedio).

10. Manejo otro idioma (opcional).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo de grupos de trabajo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina academica del nucleo basico del Cincuenta y dos (52) meses
conocimiento en: Matemaéticas, Estadistica y Afines, Fisica, de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Civil y relacionada con las
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria de Minas, funciones del cargo.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, y titulo de posgrado en la

modalidad de Maestria en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del Sesenta y cuatro (64) meses
conocimiento en: Matematicas, Estadistica y Afines, Fisica, de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Civil y relacionada con las
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria de Minas, funciones del cargo.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Ochenta y ocho (88) meses
conocimiento en: Matematicas, Estadistica y Afines, Fisica, de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Civil y relacionada con las
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria de Minas, funciones del cargo.
Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y organizar el desarrollo de las funciones de la Subdireccion de Metrologia Quimicay
Biomedicina, para el logro de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones de esta
dependencia, de acuerdo con las directrices, planes y estrategias adoptados por el Director
General de la entidad y en concordancia con las politicas generales del gobierno y de organismos
internacionales en materia de metrologia cientifica e industrial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Monitorear y controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y programas
propios de la Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina, para garantizar eficiencia,
eficacia y oportunidad en las acciones institucionales.

3. Desarrollar las politicas y estrategias generales en relacion con las funciones asignadas a la
Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina para el cumplimiento de sus objetivos,



planes, programas y proyectos

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

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

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

7. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos asignados a la Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina.

8. Desarrollar y monitorear los convenios nacionales e internacionales suscritos y que
correspondan a la Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina, dando cumplimiento a
las directrices y politicas institucionales.

9. Promover y adelantar estudios, analisis e investigaciones en materia de metrologia cientifica e
industrial, acordes con la Subdireccién de Metrologia Quimica y Biomedicina.

10. Planear y organizar, en coordinacion con la Subdireccién de Innovacion y Servicios
Tecnoldgicos, la provision de los servicios de calibracidn, capacitacion y asistencia técnica en
metrologia quimica y biomedicina.

11. Apoyar la adopcion de politicas, estrategias y planes, relacionados con el desarrollo de las
funciones de la Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina, dando cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.

12. Participar y apoyar técnicamente comparaciones interlaboratorios, estudios colaborativos en
metrologia quimica y biomedicina y planes de ensayos interlaboratorios, en coordinacion con la
Subdireccion de Innovacion y Servicios tecnologicos cuando sea necesario.

13. Desarrollar, manejar y distribuir Materiales de Referencia Certificados.

14. Proponer como patrones nacionales de medida y materiales de referencia de metrologia
quimica y biomedicina, aquellos presentados por los laboratorios bajo su tutela que cumplan con
los requerimientos técnicos y legales para tal fin y participar en su aprobacién y reconocimiento.

15. Proponer la designacion de laboratorios para desarrollar tareas especificas de Metrologia
quimica y biomedicina cuando sea necesario.

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

17. Las demas que le sefiale el Director General, la ley y disposiciones, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metrologia cientifica e industrial y normatividad relacionada.

2. Politica y estructura internacionales de Metrologia y Calidad.



3. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
4. Subsistema Nacional de la Calidad.

5. Gerencia y Gestion Publica.

6. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
7. Manejo de laboratorios de metrologia.

8. Argumentacion y logica juridica.

9. Manejo del idioma inglés (nivel intermedio).

10. Manejo otro idioma (opcional).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo de grupos de trabajo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico del Cincuentay dos (52) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines o de experiencia profesional
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de especifica en las funciones
Minas, Metalurgia y Afines, Educacién y titulo de posgrado en la del cargo.

modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del

cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del Sesenta y cuatro (64) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines o de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de especifica en las funciones
Minas, Metalurgia y Afines, Educacion y titulo de posgrado en la del cargo.

modalidad de especializacion en &reas relacionadas con las

funciones del cargo .

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Ochenta y ocho (88) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines o de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de relacionada.

Minas, Metalurgia y Afines, Educacion.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS



[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y organizar el desarrollo de las funciones de la Subdireccion de Innovacion y Servicios
Tecnoldgicos, para el logro de los objetivos relacionados con la naturaleza y funciones de esta
dependencia, de acuerdo con las directrices, planes y estrategias adoptados por el Director
General de la entidad y en concordancia con las politicas generales del gobierno y de organismos
internacionales en materia de metrologia cientifica e industrial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades para el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de Innovacion
y Servicios Tecnoldgicos de acuerdo con la naturaleza y funciones previstas en la ley.

2. Monitorear y controlar el cumplimiento de normas, disposiciones, procedimientos y programas
propios de la Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnologicos, para garantizar eficiencia,
eficacia y oportunidad en las acciones institucionales.

3. Desarrollar las politicas y estrategias generales en relacion con las funciones asignadas a la
Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnolégicos para el cumplimiento de sus objetivos,
planes, programas y proyectos.

4. Representar a la entidad en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos
de competencia de la Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, de acuerdo con las
directrices del Director General.

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

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos asignados a la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos.

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

8. Desarrollar y monitorear los convenios nacionales e internacionales suscritos y que
correspondan a la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, dando cumplimiento a
las directrices y politicas institucionales.

9. Promover y adelantar los estudios, analisis e investigaciones, en materia de metrologia
cientifica e industrial, acordes con la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos.

10. Coordinar con las diferentes areas del Instituto la prestacion de los servicios en materia de
metrologia cientifica e industrial, mantener estadisticas sobre Estos y establecer la comunicacion
entre los clientes y las areas de metrologia.

11. Prestar servicios tecnoldgicos de apoyo relacionados con mediciones y asesoria metroldgica
al usuario, para el favorecimiento de la transformacion productiva y cientifica, con el apoyo de
las otras dependencias del Instituto.

12. Coordinar las actividades de la Red Colombiana de Metrologia.

13. Organizar, coordinar y desarrollar ensayos de aptitud, comparaciones interlaboratorios y
estudios colaborativos en coordinacion con las subdirecciones del Instituto y mantener una base
de datos actualizada sobre estas actividades.



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

15. Las demas que le sefiale el Director General, la ley, estatutos y disposiciones, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metrologia cientifica e industrial y normatividad relacionada.
2. Politica y estructura internacional de Metrologia y Calidad.
3. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Subsistema Nacional de la Calidad.

5. Gerencia y Gestion Publica.

6. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

7. Argumentacion y ldgica juridica.

8. Politica de desarrollo productivo y de convenios internacionales.
9. Manejo del idioma inglés (nivel intermedio).

10. Manejo otro idioma (opcional).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo de grupos de trabajo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Cincuenta y dos (52) meses
conocimiento en: Quimica y Afines, Matematicas, Estadistica y de experiencia profesional
Afines, Fisica, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, relacionada con las
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria funciones del cargo.

de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y Afines,

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Mecanica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, administracién

0 economia, Yy titulo de posgrado en la modalidad de maestria en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en Matematicas, Estadistica y Afines, Fisica, Sesenta y cuatro (64) meses
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Civil yde experiencia profesional
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria de Minas, relacionada con las funciones
Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria del cargo.

Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecéanica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, administracion o economia,

y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en Matematicas, Estadistica y Afines, Fisica, Ochenta y ocho (88) meses
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Civil yde experiencia profesional
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria de Minas, relacionada.

Metalurgia y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ingenieria

Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecéanica y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, administracion o economia.

1 (Uno) Secretario General de UAE — 0037 - 22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO  Secretario General de UAE
CODIGO 0037

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL
[11.PROPOSITOPRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones del INM de acuerdo con el



marco legal.

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

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

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

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

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

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

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|

. Gerencia y Gestion Publica.

N

. Gestion de proyectos.
3. Modelo estandar de control interno.
4. Derecho Administrativo y financiero.

5. Contratacion Administrativa y Publica.

[op}

. Organizacion y métodos.

~

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

8. Planeacion y control.
9. Sistemas de gestion de la calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo de grupos de trabajo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Sesenta (60) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, relacionada.

Derecho y afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

y titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Setenta y dos (72) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, profesional relacionada.
Derecho y afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley y titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en éreas

relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Noventa y seis (96)
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, profesional relacionada.
Derecho y afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley
1(uno) Jefe Oficina Asesora de Planeacion — 1045-14

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO  Jefe Oficina Asesora de Planeacion
CODIGO 1045

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Oficina Asesora de Planeacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

II. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y controlar el cumplimiento de los objetivos relacionados con la naturaleza 'y



funciones asignadas a la Oficina Asesora de Planeacion, en sistemas de calidad y estudios de
politica sectorial, en concordancia con las directrices, planes y estrategias adoptados por el
Gobierno Nacional y el Director General de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Oficina Asesora de Planeacion de acuerdo
con la naturaleza y funciones en materia de planeacion, seguimiento, programacion financiera,
proyectos y Sistema Integrado de Gestion establecido para el logro de los objetivos de la entidad.

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

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

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

8. Asesorar a las dependencias de la entidad en asuntos de planeacién, seguimiento,
programacion financiera, proyectos, sistemas de calidad, y estudios de politica sectorial de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos, para el cumplimiento de la mision
institucional.

9. Presentar informes al Director General sobre los resultados de la gestién institucional con base
en la informacion disponible, para la toma de decisiones.

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

11. Recomendar las modificaciones a la estructura organizacional del INM que propendan por su
modernizacion.

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

13. Coordinar, implementar y controlar el plan estratégico y los planes de accién anual de la



entidad en concordancia con las normas y politicas definidas para su cumplimiento.

14. Establecer y mantener el Sistema Integrado de Gestidn, basado en las normas nacionales e
internacionales sobre la materia y las directrices impartidas por el Director General.

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

16. Las demaés que le sefiale el Director General, la ley, Estatutos y disposiciones, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gerencia y Gestion Publica.

2. Gestion de proyectos.

3. Modelo estandar de control interno.

4. Negociacion.

5. Organizacién y métodos.

6. Planeacion y control.

7. Programacion financiera y presupuesto pablico.
8. Sistemas de gestion de la calidad.

9. Manejo del idioma inglés (nivel intermedio)
10. Manejo otro idioma (opcional).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo de grupos de trabajo
Orientacién al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Transparencia Experticia
Compromiso con la Organizacion Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones
Iniciativa
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Cincuenta y un (51)
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y meses de experiencia
afines, Ingenieria Administrativa y afines, y titulo de posgrado en la profesional relacionada.
modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.



ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina acadéemica del nlcleo basico del Setenta y cinco (75) meses de
conocimiento en: Administracién, Economia, Ingenieria experiencia profesional
Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines. relacionada.

3 (tres) Profesional Especializado -2028-22

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 22

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
111.PROPOSITOPRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe inmediato de acuerdo
a los parametros establecidos en el Sistema Integrado de Gestidn y el propésito del mismo.

3. Proyectar la formulacién e implementacién de planes, programas y proyectos del area
asignada, para que se atiendan los requerimientos institucionales de acuerdo con las normas
vigentes y la mision institucional.

4. Proponer y coordinar estudios sobre la viabilidad técnica, financiera y administrativa, para
participar o realizar comparaciones interlaboratorios de patrones de medicién de acuerdo con los
términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto para su reconocimiento.

5. Realizar estudios y desarrollo de patrones para el mejoramiento y ampliacion de las
capacidades de medicion de la subdireccion.

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



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

8. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

9. Realizar la aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion, teniendo en cuenta
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

10. Preparar los estudios para proponer la designacién de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

11. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

2. Métodos de medicion y Metrologia.

3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Matematicas Avanzadas y/o Estadistica Avanzada.

6. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

7. Subsistema Nacional de Calidad.

8. Inglés intermedio certificado en el marco de referencia europeo o equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, meses de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Biomédica o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Sesentay un (61) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Biomédica y afines o Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley.

1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
111.PROPOSITOPRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de la
Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina, para que se atiendan los requerimientos
institucionales, siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en las actividades de investigacion de la Subdireccidon de Metrologia Quimicay
Biomedicina y apoyar su fortalecimiento mediante la formulacion de proyectos en metrologia
quimicay la generacion de productos de I+D+i, dentro de los planes de desarrollo de la
Subdireccion.

3. Desarrollar actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicion y
calibracion del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

4. Elaborar los planes de produccion de materiales de referencia y materiales de referencia
certificados, siguiendo los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn del INM.

5. Investigar, desarrollar, documentar e implementar métodos de medicion y materiales de
referencia, de acuerdo con los requisitos técnicos establecidos.

6. Mantener la trazabilidad a las unidades del Sistema Internacional y la calidad de las



mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion
Institucional.

7. Implementar las estrategias tendientes a mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos de la dependencia de acuerdo con las normas vigentes.

Realizar procesos de transferencia tecnoldgica y de conocimiento a la industria y la academia, en
lo referente a sistemas de medicién en analisis quimico.

8. Participar en las actividades de disefio, implementacion y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion (auditorias internas, seguimiento a las no conformidades, elaboracion y
actualizacion de documentos), dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

9. Participar en los procesos de capacitacion a personal externo o interno en el area de
Metrologia de Quimica y Biomedicina, de acuerdo con la programacion establecida para el
cumplimiento de las funciones de la subdireccion.

10. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacién, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.

2. Métodos de medicion y Metrologia.

3. Manejo y operacion de equipos analiticos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS 1SO 30-35.

5. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
9. Técnicas e instrumentacion analitica.

10. Buenas practicas de laboratorio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién



V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Quimica y afines o Ingenieria Quimica y afines. meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de profesional relacionada.
posgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas

con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Sesenta y un (61) meses de
conocimiento en: Quimica y afines o Ingenieria Quimica y experiencia profesional
afines y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.  relacionada.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

111. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y coordinar las lineas de investigacion cientifica, los proyectos de Investigacion,
Desarrollo e Innovacion y servicios tecnoldgicos del Instituto, dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos para tal fin.

2. Coordinar la realizacion de estudios técnicos que permitan el desarrollo cientifico, tecnoldgico
y de innovacion, de acuerdo con las necesidades de la industria y el comercio, conforme a los
estandares de calidad establecidos.

3. Colaborar en la gestion de convenios, acuerdos y demas instrumentos de intercambio
cientifico y tecnoldgico, de acuerdo a los objetivos misionales del INM.

4. Coordinar con otras dependencias las actividades de obtencidn, proteccion, registro y
explotacion de las marcas, patentes y otros derechos de propiedad intelectual, desarrollados por
la entidad.

5. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion en los procesos relacionados con
sus funciones.

6. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos técnicos de la
Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos para que se atiendan los requerimientos
institucionales, siguiendo los estandares de calidad existentes.

7. Participar en el disefio de estrategias y mecanismos para la produccién y venta de bienes y
servicios resultantes de las actividades y programas formulados por el Instituto, siguiendo los
estandares de calidad existentes.



8. Proyectar conceptos técnicos cuando el Instituto actie como experto técnico con el apoyo de
las otras dependencias, dando cumplimiento a los lineamientos establecidos.

9. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

10. Las demaés funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

3. Argumentacién y l6gica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
4. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5. Métodos de medicion y Metrologia.

6. Sistemas Integrados de Gestidn - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.
7. Matematicas y Estadistica.

8. Subsistema Nacional de Calidad.

9. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
10. Inglés certificado en nivel avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria meses de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, profesional relacionada.
Telemética y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y

afines, Matematicas, Estadistica y afines o Quimica y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Sesentay un (61) meses
conocimiento en: Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, profesional relacionada.
Telemética y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y

afines, Matematicas, Estadistica y afines o Quimica y afines y Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la ley.

4 (cuatro) Profesional Especializado -2028-20

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 20

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13. Proyectar la formulacion e implementacion de planes y proyectos de la Subdireccion de
Metrologia Fisica, para que se atiendan los requerimientos institucionales siguiendo las normas
existentes.

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

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

16. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de alta complejidad, revisar y expedir los
informes y certificados de calibracidn de acuerdo con los procedimientos, instrucciones y la
programacion definida, para el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de Metrologia
Fisica.

17. Desarrollar los estudios e investigaciones asignados a la Subdireccion de Metrologia Fisica,
para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la



dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

18. Realizar estudios y desarrollar patrones para el mejoramiento y ampliacion de las
capacidades de medicion para el cumplimiento de los objetivos de la Subdireccion de Metrologia
Fisica.

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

20. Realizar estudios y desarrollo de patrones para el mejoramiento y ampliacion de las
capacidades de medicion de la subdireccion.

21. Realizar la verificacidn del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

22. Preparar los estudios para proponer la designacién de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

23. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacidn, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

24. Estudiar y realizar la aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion,
teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

25. Generar informes periddicos de acuerdo con los requerimientos del Jefe inmediato, siguiendo
los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

10. Métodos de medicion y Metrologia.

11. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

12. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

13. Matematicas Avanzadas y/o Estadistica Avanzada.

14. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

15. Subsistema Nacional de Calidad.

16. Inglés intermedio certificado en el marco de referencia europeo o equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Treinta un (31) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines o

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cincuenta y cinco (55)
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, meses de experiencia
Educacién, Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12. Participar en la formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos de la
Subdireccion de Metrologia Quimica y Biomedicina, para que se atiendan los requerimientos
institucionales, siguiendo los estandares existentes.

13. Participar en las actividades de investigacion de la Subdireccion de Metrologia Quimica y
Biomedicina y apoyar su fortalecimiento mediante la formulacion de proyectos en metrologia
quimica y la generacion de productos de I+D+i, dentro de los planes de desarrollo de la
Subdireccion.

14. Desarrollar actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicion y
calibracién del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.



15. Elaborar los planes de produccion de materiales de referencia y materiales de referencia
certificados, siguiendo los lineamientos del Sistema Integrado de Gestidn del INM.

16. Investigar, desarrollar, documentar e implementar métodos de medicion y materiales de
referencia, de acuerdo con los requisitos técnicos establecidos.

17. Mantener la trazabilidad a las unidades del Sistema Internacional y la calidad de las
mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion
institucional.

18. Implementar las estrategias tendientes a mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno
cumplimiento de los objetivos de la dependencia de acuerdo con las normas vigentes.

19. Realizar procesos de transferencia tecnologica y de conocimiento a la industria y la academia,
en lo referente a sistemas de medicion en andlisis quimico.

20. Participar en las actividades de disefio, implementacion y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion (auditorias internas, seguimiento a las no conformidades, elaboracion y
actualizacion de documentos), dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

21. Participar en los procesos de capacitacion a personal externo o interno en el area de
Metrologia de Quimica y Biomedicina, de acuerdo con la programacion establecida para el
cumplimiento de las funciones de la subdireccion.

22. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacién, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.

2. Métodos de medicion y Metrologia.

3. Manejo y operacion de equipos analiticos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS SO 30-35.

5. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas
6. Subsistema Nacional de Calidad

7. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

8. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
9. Técnicas e instrumentacion analitica

10. Buenas practicas de laboratorio

11. Inglés en nivel intermedio certificado



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Treinta y un (31) meses
conocimiento en: Quimica y afines o Ingenieria Quimica y afines. de experiencia
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de profesional relacionada.
posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo basico del Cincuenta y cinco (55) meses
conocimiento en: en Quimica y afines o Ingenieria Quimica y de  experiencia profesional
afines y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.  relacionada.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la prestacion de servicios tecnolégicos de asesoria metroldgica al usuario, para el
favorecimiento de la transformacion productiva y cientifica, con el apoyo de las otras
dependencias del Instituto.

2. Participar en el desarrollo y optimizacion de los servicios de asistencia técnica del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

3. Coordinar las actividades de evaluacion sobre las capacidades y competencias técnicas de los
laboratorios de calibracién, en coordinacion con el Organismo Nacional de Acreditacion u otros
organismos de acreditacion autorizados.

4. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion en los procesos relacionados con
sus funciones, conforme a los lineamientos técnicos establecidos.

5. Proyectar conceptos técnicos cuando el Instituto actie como experto técnico con el apoyo de
las otras dependencias, dando cumplimiento a los lineamientos establecidos.



6. Apoyar la gestion de ensayos de aptitud, comparaciones interlaboratorios y estudios
colaborativos en coordinacion con las subdirecciones.

7. Participar en el disefio de estrategias y mecanismos para la produccion y venta de bienes y
servicios resultantes de las actividades y programas formulados por el Instituto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

3. Argumentacién y l6gica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
4. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5. Métodos de medicion y Metrologia.

6. Sistemas Integrados de Gestidn - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.
7. Matematicas y Estadistica.

8. Subsistema Nacional de Calidad.

9. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
10. Inglés certificado en nivel avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Treinta y un (31) meses
Mecénica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria de experiencia
Electrénica, Telecomunicaciones y afines o Economia, y titulo de profesional relacionada.

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Cincuenta y cinco (55) meses
Mecénica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o relacionada.

Economia.

8 (ocho) Profesional Especializado — 2028-18

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 18

NUMERO DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como Quality Manager en representacion del INM y participar en los escenarios
Nacionales e Internacionales que lo requieran.

2. Apoyar a las demas dependencias del INM en la planeacion y ejecucion de las auditorias
externas y visitas de seguimiento de expertos internacionales que en los temas propios del
Sistema Integrado de Gestion se programen en el INM.

3. Diserfiar y desarrollar las actividades de implementacion de los Sistemas de Gestidn aplicables
a la naturaleza del INM.

4. Hacer seguimiento y control a la Implementacion de las herramientas y mecanismos de
evaluacion y control (auditorias internas y externas, indicadores de gestion, analisis de datos,
trabajo no conforme, informes de PQRSD y medicion de la satisfaccion) del Sistema Integrado
de Gestion del INM.

5. Realizar seguimiento y control a los planes de mejoramiento resultado de los elementos de
evaluacion y control (auditorias internas y externas, indicadores de gestion, analisis de datos,
trabajo no conforme, informes de PQRSD y medicién de la satisfaccion) del Sistema Integrado
de Gestion del INM.

6. Apoyar periédicamente jornadas de sensibilizacion y divulgacion a los funcionarios del INM,
en los temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion del INM.



7. Apoyar la implementacion y documentacion del modelo estandar de Control Interno-MECI.

8. Coordinar la implementacion de un aplicativo tecnoldgico para la administracion del Sistema
Integrado de Gestion del INM.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de Gestion aplicables a la naturaleza del INM.
2. Auditorias Internas.

3. Organizacién, Métodos y Documentacion.

4. Gestion Pablica.

5. Indicadores.

6. Evaluacién de Proyectos.

7. Conocimiento de infraestructura de la calidad.

8. Conocimiento del subsistema de la calidad.

9. Modelo Estandar de Control Interno.

10. Inglés intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y de experiencia
afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y meses de experiencia
afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria  Civil 'y afines o Ingenieria  Electronica,

Telecomunicaciones y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion financiera,
econdmica, social y ambiental de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente, para
garantizar el normal funcionamiento del Instituto.

IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el proceso contable segun las normas y procedimientos establecidos por los entes
de control y reguladores en la materia contable.

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

3. Utilizar los instrumentos informaticos y los procesos de registros automaticos establecidos por
las autoridades competentes, para la elaboracién y presentacion de estados contables e
informacion tributaria, coordinando con ellas las acciones de caracter técnico y administrativo
que garantice la efectividad de la operacion contable de la entidad y mantener actualizado el
proceso de sistematizacion y automatizacion de la informacion contable, segun las normas que
regulan la materia.

4. Recolectar, registrar y consolidar la informacion financiera de todas las areas del INM,
elaborando los estados financieros, econoémicos, sociales y ambientales correspondientes,
garantizando y certificando la razonabilidad de los mismos, atendiendo las normas contables
vigentes.

5. Preparar y presentar la informacién econdmica, financiera, social y ambiental del INM, a los
diferentes usuarios tanto internos como externos que lo requieran, en especial a los organismos
de control de conformidad con las normas que rigen la materia.

6. Elaborar y presentar trimestral y anualmente los informes contables para la rendicion de
cuentas a la Contraloria General de la Nacion, la Comision Legal de Cuentas a la Camara de
Representantes y a la CGR, en aplicacion de la ley.

7. Formular, desarrollar y presentar los informes tributarios de orden nacional y distrital a los que
esta sujeto el INM, conforme al Estatuto Tributario y a las normas distritales tributarias vigentes.

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad Contable aplicada al sector publico.

2. Normatividad Tributaria.

3. Técnicas de auditoria contable y financiera.

4. Rentas y Finanzas Publicas.

5. Sistema Integrado de Informacion Financiera Nacional.
6. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del Veinticinco (25) meses de
conocimiento en: Contaduria Publica con Tarjeta Profesional y experiencia profesional
titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionada.

relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina academica del ndcleo Cuarenta y nueve (49) meses de
basico del conocimiento en: Contaduria Puablica con experiencia profesional relacionada.
Tarjeta Profesional.

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la planeacién, coordinacion y prestacion de servicios
requeridos por las diferentes dependencias de la entidad, en materia de transporte, custodia y
reproduccion de documentos, aseo, vigilancia, suministro de mantenimiento preventivo y
correctivo al mobiliario y equipo de oficina, su aseguramiento y custodia, administracion del
archivo y de la gestion documental de la entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades para el buen uso y conservacion de los bienes de la entidad en cuanto a
vigilancia, aseo, cafeteria, planta fisica, parque automotor, suministros de pasajes y po6lizas de
seguro.

2. Coordinar y supervisar las actividades necesarias para la apertura, ejecucion, legalizacion y



reembolso de los recursos de caja menor.

3. Supervisar el registro de consumo de agua, energia eléctrica, para visualizar el
comportamiento de consumo y facilitar la toma de decisiones.

4. Realizar todo el proceso de solicitud (cotizaciones y estudios previos) para la contratacion
correspondiente a los mantenimientos, servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, suministros de
pasajes y amparo de bienes pertenecientes a la entidad.

5. Realizar la supervision de los contratos correspondiente a los mantenimientos, servicios de
aseo, cafeteria, vigilancia, suministros de pasajes y amparo de bienes pertenecientes a la entidad.

6. Coordinar la administracion de la logistica locativa del Instituto de acuerdo a los
procedimientos sefialados.

7. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica del Instituto de
acuerdo al procedimiento determinado

8. Hacer parte del Comité de bajas de bienes del Instituto Nacional de Metrologia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gestion Documental.

2. Gestion de Inventarios.

3. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

4. Contratacion estatal.

5. Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Economia, Administracion, Contaduria y afines, de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines. Tarjeta profesional en profesional relacionada.
los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Economia, Administracion, Contaduria y afines, meses  de  experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines y Tarjeta profesional relacionada.
profesional en los casos requeridos por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GESTION JURIDICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos asociados a la Gestion Juridica del INM que se requieran para asegurar el
cabal cumplimiento de sus objetivos y efectiva prestacion de sus servicios, de conformidad con
el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer la elaboracion de los procesos de seleccion aplicable a los bienes o servicios que
deben adquirirse, conforme a los principios de la Administracion Pablica, el presupuesto
asignado y a las necesidades identificadas mediante el Plan Anual de Adquisiciones, a fin de
satisfacer las expectativas de las diferentes dependencias y contribuir al desempefio efectivo del
INM.

2. Liderar la asesoria a las dependencias solicitantes en las actividades necesarias para efectuar
los procesos de seleccion que se pretendan desarrollar en el INM, de conformidad con el marco
normativo vigente interno y externo.

3. Liderar la asesoria a los supervisores designados en el seguimiento y control de la ejecucion de
los contratos suscritos con ocasién de los procesos de seleccion adelantados en el INM, desde el
momento de su legalizacién hasta la finalizacion de su vigencia, incluyendo las
responsabilidades que se desprenden de dicha actividad, de conformidad con el marco normativo
vigente interno y externo.

4. Brindar asesoria al Profesional encargado de sustanciar los procesos disciplinarios cuando asi
se requiera, en cualquiera de las etapas procesales, dando cumplimiento a la normatividad
vigente.

5. Adelantar las actuaciones requeridas para lograr el cobro efectivo de los valores que se
adeuden al INM por todo concepto, cuando sea necesario, de conformidad con la normatividad
vigente y procedimientos establecidos.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad en Contratacion Estatal.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Estructura del Estado colombiano.

4. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.



5. Estructura interna del Instituto Nacional de Metrologia.
6. Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002).

7. Sistemas Integrados de Gestion.

8. Normatividad relativa al Sistema de Seguridad Social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Veinticinco (25) meses de
conocimiento en: Derecho y afines. Tarjeta profesional en los casos experiencia  profesional
requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico Cuarenta y nueve (49) meses de
del conocimiento en: Derecho y afines y Tarjeta profesional experiencia profesional
en los casos requeridos por la ley. relacionada.

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GESTION DEL TALENTO HUMANO
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos referentes al ingreso, desarrollo, bienestar y retiro del talento humano y
las novedades que surjan en la vida laboral, con el fin de vincular y mantener servidores publicos
competentes, con una adecuada calidad de vida laboral que permita alcanzar los objetivos
institucionales, generar continuidad en los procesos de la entidad y cumplir con los requisitos
legales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de seleccion de personal de los servidores del Instituto con el fin de
identificar los candidatos idoneos para proveer las vacantes, conforme a la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

2. Desarrollar e implementar las actividades de promocién de una calidad de vida laboral que se
traduzca en motivacion y calidez humana para sus servidores, conducente a un efectivo
cumplimiento de sus funciones y la mision institucional, aumentando los niveles de satisfaccién
en la prestacion de los servicios a los usuarios.

3. Implementar los mecanismos necesarios para la evaluacion de desempefio laboral de los



funcionarios de cada dependencia del Instituto de manera efectiva y objetiva, dando
cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Disefiar y ejecutar las actividades de induccion a los nuevos funcionarios del Instituto, a través
de una presentacion basica de la entidad, sus politicas, modalidad de contratacion, aspectos de
seguridad y salud en el trabajo; y programas de formacion con el fin de favorecer el desarrollo
del sentido de pertenencia hacia la entidad y permitir una integracion répida y efectiva.

5. Consolidar el diagnostico de necesidades de capacitacion de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

6. Proyectar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion y a los Programas
de Bienestar Laboral e incentivos y Seguridad y Salud en el Trabajo aprobados, de acuerdo con
las normas vigentes.

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

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

9. Asistir y participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le hayan
sido delegadas o asignadas por funcionario competente de acuerdo con los lineamientos
sefialados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracion de
personal.

2. Contratacion Administrativa y Publica.
3. Procesos e instrumentos de Gestion del Talento Humano.

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

5. Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracion de
personal.

6. Sistema de Seguridad Social en Colombia.
7. Sistemas Integrados de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veinticinco (25)
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, profesional.
Psicologia o Derecho y afines. Tarjeta Profesional en los casos exigidos

por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria Plblica, meses de  experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, profesional relacionada.
Psicologia o Derecho y afines. Tarjeta Profesional en los casos

exigidos por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y ejecutar actividades relacionadas con el manejo de Almacén de conformidad con
la normatividad vigente y Coordinar las actividades para establecer la metodologia para recibir,
radicar, producir, distribuir, consultar y efectuar las transferencias primaria y secundaria de los
documentos para su conservacion y disposicion final.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Realizar el levantamiento y control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la entidad.

11. Actualizar el sistema de informacion de almacén e inventarios del Instituto, en el aplicativo
dispuesto para tal fin y bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

12. Realizar la recepcion, verificacion codificacion, almacenamiento, suministro y control del
consumo y utilizacion de insumos y bienes, bajo los lineamientos establecidos por el Instituto.

13. Realizar la conciliacién de cuentas mensuales, de acuerdo con el movimiento de ingresos y
egresos registrados de bienes, presentando los informes mensuales al area contable, bajo los
lineamientos establecidos por la entidad.

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



15. Administrar, actualizar y controlar el programa de Gestion Documental del Instituto, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

16. Direccionar los lineamientos y directrices internas para la gestion documental, conforme a la
normatividad vigente para el tema.

17. Planear la organizacion de la documentacion de conformidad con las normas vigentes e
inventario unico documental diligenciado.

18. Controlar la eficiente prestacion del servicio de correspondencia interna y externa en el
Instituto, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

19. Mantener y actualizar las tablas de retencién documental del Instituto, conforme a las normas
establecidas por el Archivo General de la Nacion y las recomendaciones del Comite de
Desarrollo Administrativo del Instituto.

20. Efectuar seguimiento a la actualizacion del inventario documental de la entidad, tanto del
archivo activo como inactivo, en la base de datos, aplicativo o medio de consulta que garantice
su alineamiento y consulta de manera agil y segura.

21. Solicitar al area responsable la convocatoria del Comité de Desarrollo Administrativo o el
que haga sus veces, con el fin de someter a su consideracion la aprobacion de aquellos aspectos
que impacten el normal desarrollo de las actividades, asi como la baja de documentos que de
conformidad con las tablas de retencion y valoracion documental cumpla su ciclo de
conservacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion de inventarios y almacén y normatividad aplicada.

2. Contratacion Administrativa y Publica.

3. Sistemas de gestion de la calidad.

4. Estructura Interna del INM.

5. Gestion Documental y normatividad aplicable (Ley 594 de 2000).

6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
7. Estructura interna del Instituto Nacional de Metrologia.

8. Normas técnicas de calidad.

VIlI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo

Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, de experiencia
Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas, profesional relacionada.
Telematica y afines, Derecho y afines, Contaduria Publica y

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas. Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en

la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo béasico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, meses de experiencia
Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y afines, Derecho y afines, Contaduria Publica

y Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas. Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

23. Desarrollar patrones para el mejoramiento y ampliacién de las capacidades de medicion de la
subdireccion

24. Realizar la investigacion, aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion, de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto, para que sean
reconocidos internacionalmente.

25. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo responsabilidad



del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y administrativos para su
mantenimiento.

26. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

27. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades, para la verificacion
del cumplimiento de los procedimientos establecidos de acuerdo con la legislacién vigente.

28. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de complejidad media alta, expedir y
revisar los informes y certificados de calibracion con base en los resultados, de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida para el logro de los objetivos de la
Subdireccion.

29. Disefiar, desarrollar y participar en los procesos de capacitacidn a personal externo o interno
en el area de metrologia fisica, de acuerdo con la programacion establecida para el cumplimiento
de las funciones de la subdireccion.

30. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

31. Participar en la elaboracién y revision de documentos de la Subdireccion Técnica de Fisica,
como procedimientos, instructivos, formatos o manuales, para su implementacion dentro del
sistema de gestion de calidad establecido, de acuerdo con las normas vigentes.

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

33. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

34. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

11. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

12. Métodos de medicion, Metrologia y estimacién de la incertidumbre.
13. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

14. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

15. Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo.

16. Subsistema Nacional de Calidad.

17. Inglés en nivel intermedio o su equivalente.



VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacién, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

y afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos en la ley y titulo

de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, meses de experiencia
Educacién, Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines o Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los casos

requeridos en la ley.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas, proyectos y actividades que se llevan a cabo en la dependencia, para un
Optimo servicio al usuario y el mejoramiento de los programas de metrologia quimica y
biomedicina de acuerdo con los planes y directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de la
Subdireccién de Metrologia Quimica y Biomedicina, para que se atiendan los requerimientos
institucionales, siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en las actividades de investigacion de la Subdireccion de Metrologia Quimicay
Biomedicina y apoyar su fortalecimiento mediante la formulacion de proyectos en metrologia
quimica y la generacion de productos de I+D+i, dentro de los planes de desarrollo de la
Subdireccion.



3. Desarrollar actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicion y
calibracion del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

4. Elaborar y desarrollar los planes de produccion de materiales de referencia y materiales de
referencia certificados, siguiendo los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion del INM.

5. Investigar, desarrollar, documentar e implementar metodos de medicion, de acuerdo con los
requisitos técnicos establecidos.

6. Mantener la trazabilidad a las unidades del Sistema Internacional y la calidad de las
mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion
institucional.

7. Realizar procesos de transferencia tecnolédgica y de conocimiento a la industria y la academia,
en lo referente a sistemas de medicion en andlisis quimico.

8. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

9. Participar en las actividades de disefio, implementacion y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion (auditorias internas, seguimiento a las no conformidades, elaboracion y
actualizacién de documentos), dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

10. Participar en los procesos de capacitacion a personal externo o interno en el area de
Metrologia de Quimica y Biomedicina, de acuerdo con la programacion establecida para el
cumplimiento de las funciones de la subdireccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.

2. Métodos de medicion y Metrologia.

3. Manejo y operacion de equipos analiticos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS SO 30-35.

5. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
9. Técnicas e instrumentacion analitica.

10. Buenas practicas de laboratorio.

11. Inglés en nivel intermedio certificado.



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines o de experiencia
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional relacionada.
profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines o meses de  experiencia
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta profesional relacionada.
Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS - TIC

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con las gestion de sistemas
de informacion y tecnologias de comunicacion de conformidad con la normatividad vigente,
objetivo del sector y procesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las condiciones necesarias para la formulacién de los proyectos de inversion de
tecnologia del Instituto ante el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio de
Comercio, Industria'y Turismo.

2. Coordinar el analisis, desarrollo, implementacion, pruebas y capacitacion de software de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Supervisar los tiempos fuera de linea de los servicios informaticos que ofrece la entidad para
garantizar alta disponibilidad de los recursos computacionales.

4. Revisar las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos coordinando los
mantenimientos integrales de los recursos computacionales de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Generar las copias de respaldo garantizando la proteccion, seguridad y disponibilidad de la



informacion institucional y evitando la pérdida de esta en caso de algun incidente.

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

7. Coordinar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la informacion, de
acuerdo a los lineamientos técnicos establecidos.

8. Verificar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad tengan en cuenta los estandares y
lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la informacién y las
Comunicaciones que permitan la aplicacion de las politicas que en materia de informacién
expidan el Departamento Nacional de Planeacion y el Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica-DANE, de acuerdo con sus lineamientos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimética avanzada.

2. Gerencia de Proyectos Informaticos.

3. Manejos de Bases de Datos.

4. Auditoria a Sistemas de Informacion.

5. Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
6. Ethical Hacking.

7. Inglés Técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, de experiencia
Ingenieria  Eléctrica y afines o Ingenieria  Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley y afines y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo béasico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, meses de experiencia
Ingenieria  Eléctrica 'y afines o Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines y Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS (RCM)

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la misién de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coordinar la Red Colombiana de Metrologia, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
4. Prestar servicios de asistencia técnicos, conforme a los lineamientos establecidos para tal fin.

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

6. Promover programas metroldgicos nacionales o internacionales y contribuir en su
implementacidn y desarrollo en la Red Colombiana de Metrologia, para el reconocimiento
internacional, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

7. Apoyar la integracion de programas de 1+D+1 con la Red Colombiana de Metrologia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

3. Argumentacién y logica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.



5. Métodos de medicion y Metrologia.

6. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 — ISO/IEC 17043 y técnicas de
auditoria.

7. Matematicas y Estadistica.

8. Subsistema Nacional de Calidad.

9. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
10. Inglés certificado en nivel avanzado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Veinticinco (25) meses
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, de experiencia
Ingenieria Eléctrica y  afines, Ingenieria Electronica, profesional relacionada
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y nueve (49)
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y meses de experiencia
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia

y afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas,

Estadistica y afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por

laley.

3 (tres) Profesional Especializado — 2028-17

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO 17

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, disefiar, recomendar y ejecutar acciones para el desarrollo de las actividades y
funciones de la Subdireccion de Metrologia Fisica, de acuerdo con las funciones de esta y la
planeacion propuesta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar patrones para el mejoramiento y ampliacion de las capacidades de medicién a
cargo de la subdireccion atendiendo los lineamientos técnicos acordes con la mision
institucional.

2. Realizar la calibracion de instrumentos de medicidn, preparar y revisar los informes y
certificados de calibracion, con base en los resultados de los procesos, de acuerdo con los
procedimientos, instrucciones y la programacion definida, para el cumplimiento de la mision
institucional.

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

4. Preparar los estudios para proponer la designacién de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

5. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

6. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades, para la verificacion
del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

7. Realizar investigaciones y preparar los informes respectivos relacionados con el area para
mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

8. Realizar la investigacion, la aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion,
teniendo en cuenta las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

9. Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicion dando cumplimiento a
los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto.

10. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado y revisar el
cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que permitan determinar si hay
capacidad técnica disponible para atender las solicitudes de servicios de calibracion de acuerdo



con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

11. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

12. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrologicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.

2. Métodos de medicion, Metrologia y estimacion de la incertidumbre.
3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel intermedio o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veintidés (22) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y relacionada.

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

y afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos en la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y seis (46)
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, meses de experiencia
Educacién, Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines o Ingenieria Electrdnica,

Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los casos

requeridos en la ley

1. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE METROLOGIA DE QUIMICA Y
BIOMEDICINA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar, recomendar y ejecutar acciones para el desarrollo de las actividades de la
Subdireccién Técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina, de acuerdo con las funciones de
esta y la planeacion propuesta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina, para atender los requerimientos institucionales,
de acuerdo con las normas vigentes.

2. Participar en las actividades de implementacién y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion (auditorias internas, seguimiento de las no conformidades y elaboracion y actualizacion
de documentos) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Producir los materiales de referencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo a la
programacion y plan de produccion establecido en la SMQB.

4. Desarrollar, documentar, validar e implementar métodos de medicion, de acuerdo con los
requisitos técnicos establecidos.

5. Desarrollar actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicion y
calibracion del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

6. Garantizar el aseguramiento de la trazabilidad y la calidad de las mediciones adelantadas, de
acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion institucional.

7. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.
2. Métodos de Medicion y Metrologia.

3. Manejo y operacion de equipos analiticos.



4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS 1SO 30-35.

5. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
9. Técnicas e instrumentacion analitica.

10. Buenas practicas de laboratorio.

11. Inglés en nivel intermedio certificado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veintidos (22) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o de experiencia
Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional

profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la relacionada.

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo béasico del Cuarenta y seis (46) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta relacionada.

profesional en los casos requeridos por la ley.

1. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

111. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES



1. Coordinar la ejecucion de los programas de intercomparacion de patrones de medicién de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos establecidos para su reconocimiento.

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

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

4. Apoyar en la implementacion de programas metrolégicos nacionales o internacionales, para el
reconocimiento internacional, de acuerdo con los parametros establecidos.

5. Apoyar la coordinacién de la Red Colombiana de Metrologia.

6. Realizar la supervisién de los contratos de adecuacion de la infraestructura fisica del INM,
aplicando los lineamientos técnicos y juridicos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Argumentacion y logica juridica.

2. Contratacion estatal.

3. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

4. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

5. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC 17043.

6. Estadistica y muestreo.

7. Subsistema Nacional de calidad.

8. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
9. Inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Veintidos (22) meses
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, de experiencia
Ingenieria Eléctrica y  afines, Ingenieria Electrénica, profesional
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y relacionada.

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y seis (46)
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y meses de experiencia
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia

y afines, Administracion, Economia o Matemaéticas, Estadistica y

afines y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

7 (Siete) Profesional Especializado — 2028-16

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 7

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
111. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de implementacion, seguimiento, control, evaluacion y acciones de
mejora del Sistema Integrado de Gestion del INM.

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



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

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

5. Realizar la evaluacion y control de los indicadores del Sistema Integrado de Gestion.

6. Realizar periddicamente jornadas de sensibilizacion y divulgacion a los funcionarios del INM,
en los temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

7. Realizar las actividades en conjunto con las areas pertinentes para la implementacion y
documentacion del Modelo Estandar de Control Interno-MECI.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de gestién de la calidad.

2. Implementacidn Sistemas Integrados de Gestion.
3. Organizacion, métodos y documentacion.

4. Auditorias Internas.

5. Indicadores.

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Conocimiento de infraestructura de la calidad.

8. Conocimiento del subsistema de la calidad.

9. Inglés intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Diecinueve (19) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y de experiencia
afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y tres (43)
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y meses de experiencia
afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, profesional relacionada.
Ingenieria Quimicay afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria  Civil 'y afines o Ingenieria  Electronica,

Telecomunicaciones y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como Quality Manager en representacion del INM y participar en los escenarios
Nacionales e Internacionales que lo requieran.

2. Desarrollar las actividades de implementacion, seguimiento, control, evaluacion y acciones de
mejora del Sistema Integrado de Gestion del INM.

3. Adelantar seguimiento periddico a los procesos, procedimientos e instructivos relacionados
con los laboratorios de metrologia del INM y emitir informes sobre el seguimiento.

4. Apoyar la coordinacién y elaboracion de las auditorias internas y externas de calidad.

5. Realizar seguimiento y control a los planes de accion resultado de las auditorias internas y
externas al INM.

6. Apoyar la evaluacién y control de los indicadores del Sistema Integrado de Gestion.

7. Apoyar periédicamente jornadas de sensibilizacion y divulgacion a los funcionarios del INM,
en los temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

8. Apoyar a las demas dependencias del INM, la planeacion de las auditorias externas y visitas de



seguimiento de expertos internacionales que en los temas propios del Sistema Integrado de
Gestion se programen en el INM.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Normas de Calidad: Nacionales e Internacionales.
3. Gestion publica.

4. Indicadores.

5. Auditoria Interna.

6. Conocimiento de infraestructura de la calidad.

7. Conocimiento del subsistema de la calidad.

8. Inglés en nivel intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Diecinueve (19) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y de experiencia
afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y tres (43)
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y meses de experiencia
afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines

0 Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los recursos asignados por el presupuesto nacional, desarrollando la actividad
presupuestal y tramites de la entidad ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en apoyo
a la gestion de los procesos financieros y presupuestales de la organizacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar todos los asuntos asociados con la gestion presupuestal de la entidad segin las
normas y procedimientos establecidos por los entes de control.

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

3. Suministrar la informacion de su competencia que requieran los 6rganos de control y los
demas usuarios internos y externos.

4. Apoyar a la Oficina Asesora de Planeacion en la preparacion y elaboracion del anteproyecto de
presupuesto de gastos y registrar el de funcionamiento con base en las normas vigentes sobre la
materia.

Proyectar y tramitar ante la Direccion General de Presupuesto del MHCP, para su aprobacion, las
modificaciones, traslados y distribuciones presupuestales de acuerdo a las necesidades del INM.

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

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

7. Constituir el rezago presupuestal de cada vigencia, previa solicitud del supervisor y/o
interventor y visto bueno del ordenador del gasto, atendiendo las normas presupuestales y legales
vigentes.

8. Elaborar el informe de las reservas presupuestales al cierre de cada vigencia, para aprobacion
del ordenador del gasto y su posterior tramite, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

9. Verificar que las solicitudes de Certificados de Disponibilidad Presupuestal estén incluidos en



el Plan Anual de Adquisiciones o en un proyecto de inversion previo registro conforme con los
rubros presupuestales asignados en concordancia con la normatividad legal vigente.

10. Gestionar la autorizacion de vigencias futuras de acuerdo a las solicitudes de las areas
ejecutoras del INM ante el Ministerio de Hacienda y Crédito, previa autorizacion del Mincit,
atendiendo las normas vigentes expedidas por los entes de control frente al tema.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad sobre presupuesto publico.

2. Sistema integrado de Informacion Financiera Nacional (SIIF).
3. Finanzas Publicas.

4. Tramites y procedimientos en materia presupuestal.

5. Técnicas de auditoria presupuestal.

6. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Diecinueve (19) meses
conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia o de experiencia
Ingenieria Administrativa y afines. Tarjeta profesional en los casos profesional relacionada.
exigidos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Cuarenta y tres (43) meses
conocimiento en: Contaduria Publica, Administracion, Economia de experiencia profesional
o Ingenieria Administrativa y afines y Tarjeta profesional en los relacionada.

casos exigidos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la planeacién, coordinacion y prestacion de servicios



requeridos por las diferentes dependencias de la entidad, en materia de transporte, custodia y
reproduccion de documentos, aseo, vigilancia, suministro de mantenimiento preventivo y
correctivo al mobiliario y equipo de oficina, su aseguramiento y custodia, administracion del
archivo y de la gestion documental de la entidad de acuerdo a los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10. Dirigir las actividades para el buen uso y conservacion de los bienes de la entidad en cuanto a
vigilancia, aseo, cafeteria, planta fisica, parque automotor, suministros de pasajes y polizas de
seguro.

11. Coordinar y supervisar las actividades necesarias para la apertura, ejecucion, legalizacion y
reembolso de los recursos de caja menor.

12. Supervisar el registro de consumo de agua, energia eléctrica, para visualizar el
comportamiento de consumo y facilitar la toma de decisiones.

13. Realizar todo el proceso de solicitud (cotizaciones y estudios previos) para la contratacion
correspondiente a los mantenimientos, servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, suministros de
pasajes y amparo de bienes pertenecientes a la entidad.

14. Realizar la supervision de los contratos correspondiente a los mantenimientos, servicios de
aseo, cafeteria, vigilancia, suministros de pasajes y amparo de bienes pertenecientes a la entidad.

15. Coordinar la administracion de la logistica locativa del Instituto de acuerdo a los
procedimientos sefialados.

16. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica del Instituto
de acuerdo al procedimiento determinado.

17. Hacer parte del Comité de bajas de bienes del Instituto Nacional de Metrologia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Gestion Documental.

7. Gestion de Inventarios.

8. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

9. Contratacion Estatal.

10. Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF).

VIlI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Diecinueve (19) meses
conocimiento en: Economia, Administracion, Contaduria y afines, de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines. Tarjeta profesional en profesional relacionada.
los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del Cuarenta y tres (43) meses
conocimiento en: Economia, Administracion, Contaduria y afines, de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines y Tarjeta relacionada.

profesional en los casos requeridos por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - GESTION DEL TALENTO HUMANO
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos referentes al ingreso, desarrollo, bienestar y retiro del talento humano y
las novedades que surjan en la vida laboral, con el fin de vincular y mantener servidores publicos
competentes, con una adecuada calidad de vida laboral que permita alcanzar los objetivos
institucionales, generar continuidad en los procesos de la entidad y cumplir con los requisitos
legales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de seleccion de personal de los servidores del Instituto con el fin de
identificar los candidatos idoneos para proveer las vacantes, conforme a la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

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

3. Implementar los mecanismos necesarios para la evaluacion de desempefio laboral de los
funcionarios de cada dependencia del Instituto de manera efectiva y objetiva, dando
cumplimiento a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

4. Disefiar y ejecutar las actividades de induccion a los nuevos funcionarios del Instituto, a través
de una presentacion basica de la entidad, sus politicas, modalidad de contratacion, aspectos de
seguridad y salud en el trabajo; y programas de formacion con el fin de favorecer el desarrollo
del sentido de pertenencia hacia la entidad y permitir una integracion rapida y efectiva.



5. Consolidar el diagnostico de necesidades de capacitacion de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

6. Proyectar, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion y a los Programas
de Bienestar Laboral e incentivos y Seguridad y Salud en el Trabajo aprobados, de acuerdo con
las normas vigentes.

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

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

9. Asistir y participar en las reuniones de los consejos, juntas, comités y comisiones que le haya
sido delegado o asignado por funcionario competente de acuerdo con los lineamientos sefialados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracion de
personal.

1. Contratacion Administrativa y Publica.
2. Procesos e instrumentos de Gestion del Talento Humano.

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

4. Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracion de
personal.

5. Sistema de Seguridad Social en Colombia.
6. Sistemas Integrados de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Diecinueve (19) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, profesional relacionada.
Psicologia o Derecho y afines. Tarjeta Profesional en los casos

exigidos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Cuarenta y tres (43)
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, meses de experiencia
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines, profesional relacionada.
Psicologia o Derecho y afines. Tarjeta Profesional en los casos

exigidos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, evaluar y ejecutar acciones para el desarrollo de las actividades y funciones de la
Subdireccion de Metrologia Fisica, de acuerdo con estas y la planeacion propuesta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar la calibracion de instrumentos de medicién, preparar y revisar los informes y
certificados de calibracion, con base en los resultados de los procesos adelantados de acuerdo
con los procedimientos, instrucciones y la programacién definida, para el cumplimiento de la
mision institucional.

3. Realizar estudios de estabilidad de patrones de medicion y verificar el funcionamiento de los
instrumentos de medicion que llegan para calibracion de acuerdo con las técnicas estadisticas y
procedimientos establecidos para tal fin.

4. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades, para la verificacion
del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5. Apoyar el desarrollo de patrones de medicion para el mejoramiento y ampliacion de las
capacidades de medicion de la subdireccion.

6. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

7. Realizar la aprobacion, modificacion y validacion de métodos de medicion, teniendo en cuenta
las instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

8. Desarrollar los programas de intercomparacion de patrones de medicion dando cumplimiento a
los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto.

9. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado y revisar el



cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que permitan determinar si hay
capacidad técnica disponible para atender las solicitudes de servicios de calibracion de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

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

11. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

12. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacién, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

13. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metroldgicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

2. Métodos de medicion, Metrologia y estimacion de la incertidumbre.
3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel intermedio o su equivalente.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Diecinueve (19) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines o Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones

y afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos en la ley vy titulo

de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta y tres (43)
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, meses de experiencia
Educacién, Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines o Ingenieria Electrdnica,

Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los casos

requeridos en la ley.

I1. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE METROLOGIA DE QUIMICA Y
BIOMEDICINA

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, recomendar y ejecutar acciones para el desarrollo de las actividades de la Subdireccion
Técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina, de acuerdo con las funciones de esta y la
planeacion propuesta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina, para atender los requerimientos institucionales,
de acuerdo con las normas vigentes.

2. Participar en las actividades de implementacion y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion (auditorias internas, seguimiento de las no conformidades y elaboracion y actualizacion
de documentos) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Producir los materiales de referencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo a la
programacion y plan de produccion establecido en la SMQB.

4. Desarrollar, documentar, validar e implementar métodos de medicidn, de acuerdo con los
requisitos técnicos establecidos.

5. Desarrollar actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicion 'y
calibracion del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

6. Garantizar el aseguramiento de la trazabilidad y la calidad de las mediciones adelantadas, de
acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion institucional.



7.

Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos

establecidos para tal fin.

8.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.

8.
9.

Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

Métodos de medicion y Metrologia.

. Manejo y operacion de equipos analiticos.

. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS ISO 30-35.

. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
. Subsistema Nacional de Calidad.

. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

Técnicas e instrumentacion analitica.

10. Buenas practicas de laboratorio.

11. Inglés en nivel intermedio certificado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Diecinueve (19) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o de experiencia
Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones Yy afines. Tarjeta profesional relacionada.
profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del nicleo béasico del Cuarenta y tres (43) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta relacionada.

profesional en los casos requeridos por la ley.

12 (doce) Profesional Especializado — 2028-15

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

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

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actuar como Quality Manager en representacion del INM y participar en los escenarios
Nacionales e Internacionales que lo requieran.

2. Desarrollar las actividades de implementacion, seguimiento, control, evaluacion y acciones de
mejora del Sistema Integrado de Gestién del INM.

3. Realizar seguimiento periodico a los procesos, procedimientos e instructivos relacionados con
los laboratorios de metrologia del INM y emitir informes sobre el seguimiento.

4. Apoyar la coordinacién y elaboracion de las auditorias internas y externas de calidad.

5. Realizar seguimiento y control a los planes de accion resultado de las auditorias internas y
externas al INM.

6. Apoyar la evaluacién y control de los indicadores del Sistema Integrado de Gestion.

7. Apoyar peridédicamente jornadas de sensibilizacion y divulgacion a los funcionarios del INM,
en los temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

8. Apoyar a las demas dependencias del INM, la planeacion de las auditorias externas y visitas de
seguimiento de expertos internacionales que en los temas propios del Sistema Integrado de
Gestion se programen en el INM.



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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Normas de Calidad: Nacionales e Internacionales.
3. Gestion publica.

4. Indicadores.

5. Auditoria Interna.

6. Conocimiento de infraestructura de la calidad.

7. Conocimiento del subsistema de la calidad.

8. Inglés en nivel intermedio.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Dieciséis (16) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y experiencia  profesional
afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.

Ingenieria Quimicay afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta (40) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y experiencia profesional
afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.

Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines o Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.



Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y desarrollar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para garantizar la
formulacion y seguimiento de la planeacion estratégica y operacional de la entidad en el
desarrollo de las funciones de la Oficina Asesora de Planeacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y desarrollar la formulacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos
para la realizacion de la Planeacion Institucional del INM.

2. ldentificar, aplicar e implementar las herramientas metodologicas de planeacion estratégica
aplicables al INM.

3. Proyectar informes a la Direccion General sobre el resultado del seguimiento periddico de la
planeacion institucional.

4. Apoyar la formulacion del Plan Estratégico Sectorial y realizar su seguimiento en cada
vigencia.

5. Gestionar la elaboracion de los anteproyectos presupuestales de funcionamiento e inversion en
cada vigencia.

6. Apoyar a las areas en el desarrollo de las actividades de formulacion, seguimiento y
evaluacion para los indicadores de planes y proyectos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Gestionar la elaboracion de los informes de gestion institucional teniendo en cuenta la
informacidn suministrada por las dependencias de la entidad y siguiendo el procedimiento
normativo establecido.

8. Realizar el acompafiamiento a las areas pertinentes en la formulacion y seguimiento de planes
sectoriales e institucionales de las actividades exigidas legalmente o por politicas del sector.

9. Revisar los estudios economicos adelantados por la OAP inherentes a sus funciones y a los
requerimientos establecidos por la Direccion General.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Metodologias en la formulacién y seguimiento de proyectos.
3. Presupuesto publico.

4. Estudio de procesos.

5. Gestion publica.



6. Indicadores.
7. Metodologias de planeacion estratégica.
8. Inglés basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Dieciséis (16) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y experiencia profesional
afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.

Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Cuarenta (40) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y experiencia profesional
afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.

Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y ejecutar las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y proponer e implementar los procedimientos, instrumentos, metodologias
requeridas para mantener la integralidad y coherencia en las actividades desarrolladas por la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de metodologias de formulacidn y registro de proyectos de inversién
requeridos para el cumplimiento del objetivo misional del INM.



2. Apoyar a las areas en la identificacion y formulacion, si fuera el caso, de nuevos proyectos de
inversion para el INM.

3. Actualizar y reportar mensualmente el sistema de seguimiento a los proyectos de inversion SPI
del Departamento Nacional de Planeacion.

4. Registrar y actualizar en el SUIT los trdmites y servicios que preste el INM de acuerdo a lo
establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

5. Desarrollar y documentar la planeacion anual, ejecucion y divulgacion de la estrategia de
rendicion de cuentas a la ciudadania y estrategia antitramites, segin los procedimientos
establecidos en la normatividad vigente.

6. Apoyar la implementacion en conjunto con las areas involucradas para la puesta en
funcionamiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y de las demas politicas
establecidas por Gobierno en Linea.

7. Apoyar la formulacion, seguimiento y control de los planes institucionales del INM, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

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

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Presupuesto publico.

3. Metodologias de formulacion y seguimiento de proyectos.
4. Gestion y politicas publicas.

5. Indicadores.

6. Gestidn de procesos y procedimientos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Dieciséis (16) meses de
conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria Publica, experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria relacionada.

Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial

y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta (40) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria relacionada.

Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial

y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines e Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer la metodologia para recibir, radicar, producir, distribuir, consultar y efectuar las
transferencias primaria y secundaria de los documentos para su conservacion y disposicion final.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar, actualizar y controlar el programa de Gestion Documental del Instituto, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Recomendar lineamientos y directrices internas para la gestion documental, conforme a la
normatividad vigente para el tema.

3. Planear la organizacion de la documentacion de conformidad con las normas vigentes e
inventario unico documental diligenciado.

4. Controlar la eficiente prestacion del servicio de correspondencia interna y externa en el
Instituto, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

5. Mantener y actualizar las tablas de retencién documental del Instituto, conforme a las normas
establecidas por el Archivo General de la Nacién y las recomendaciones del Comité de
Desarrollo Administrativo del Instituto.

6. Efectuar seguimiento a la actualizacion del inventario documental de la entidad, tanto del
archivo activo como inactivo, en la base de datos, aplicativo o medio de consulta que garantice
su alineamiento y consulta de manera agil y segura.



7. Solicitar al area responsable la convocatoria del Comité de Desarrollo Administrativo o el que
haga sus veces, con el fin de someter a su consideracion la aprobacion de aquellos aspectos que
impacten el normal desarrollo de las actividades, asi como la baja de documentos que de
conformidad con las tablas de retencion y valoracion documental cumpla su ciclo de
conservacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién Documental y normatividad aplicable (Ley 594 de 2000).

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
3. Estructura interna del Instituto Nacional de Metrologia.

4. Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Dieciséis (16) meses de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria experiencia profesional
Administrativa y  afines, Economia, Contaduria  Publica, relacionada.
Administracion, Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Derecho y afines. Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta (40) meses de
conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria experiencia profesional
Administrativa 'y  afines, Economia, Contaduria  Publica, relacionada.
Administracion, Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Derecho y afines y Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - GESTION FINANCIERA
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de la



Tesoreria del INM, de conformidad con la normatividad vigente, y procesos y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes, programas,
instrumentos y funciones de la Tesoreria, con base en los lineamientos establecidos por la
entidad.

2. Registrar las transacciones financieras y econémicas en el Sistema de Informacion Financiera
Nacional (SIIF), de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, para garantizar la efectividad de sus operaciones.

3. Consolidar las necesidades de recursos financieros de las areas ejecutoras del INM y gestionar
ante la Direccidn del Tesoro Nacional, la autorizacion oportuna del giro de los recursos, de
acuerdo con la disponibilidad del PAC.

4. Cancelar oportunamente las obligaciones nacionales e internacionales adquiridas por el INM
en desarrollo de su cometido estatal y las diferentes deducciones tributarias y descuentos de
noémina, con base en la normatividad vigente que aplique al tema.

5. Suscribir las certificaciones que sobre pagos y deducciones realizados soliciten los organismos
de control del Estado, las entidades de Seguridad Social, los funcionarios del Instituto y demas
beneficiarios.

6. Expedir los certificados de factores salariales cancelados para tramite de pensién y bono
pensional, solicitadas por funcionarios y exfuncionarios del Instituto, de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Elaborar y expedir los certificados de retencion en la fuente de pagos a terceros, los
certificados de ingreso y retenciones de los funcionarios y exfuncionarios del Instituto y los
formularios de aportes a la seguridad social integral y parafiscal.

8. Desarrollar las actividades de caracter técnico y administrativo, relacionados con el Sistema
Integrado de Informacion Financiera Nacional (SIIF), a fin de garantizar la efectividad de sus
operaciones en relacion con el proceso de pagaduria, manteniendo permanente coordinacion con
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

9. Apoyar la suscripcién de convenios bancarios para el manejo de todas las cuentas corrientes y
de ahorro a nombre del INM, conforme a los procedimientos establecidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

10. Administrar el presupuesto de ingresos, conforme a las normas legales vigentes.

11. Elaborar y presentar los informes sobre los asuntos de Tesoreria de la entidad, para los
organismos de control y de gobierno y todos los usuarios de la informacion internos y externos,
siguiendo los parametros establecidos.

12. Proyectar el Programa Anual Mensualizado de Caja para cada vigencia, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y los requerimientos
institucionales para su aprobacion.



13. Preparar los flujos de caja semanal, mensual y anualmente, con el fin de autorizar los
cronogramas de pago, de acuerdo a los parametros establecidos por el Ministerio de Hacienda y
Credito Publico.

14. Garantizar la seguridad en la custodia de todos los titulos valores, cheques, pagarés de
propiedad del INM, conforme a las normas de Control Interno vigentes.

15. Proyectar el portafolio de constitucion de las inversiones en TES, conforme al Decreto
numero 1525 del 2008.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Distribucion y Administracion de Recursos Financieros Publicos.
2. Legislacion Tributaria Vigente y del Sector Publico.

3. Finanzas Publicas y Presupuesto.

4. Sistema de Informacion Financiera Nacional (SIIF).

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Portafolios y manejo de inversiones publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Dieciséis (16) meses de
conocimiento en: Economia, Contaduria Publica, o Administracion, experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley; y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Cuarenta (40) meses de
conocimiento en: Economia, Contaduria Pablica, o Administracion, experiencia  profesional
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines y relacionada.

tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.



I1. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE METROLOGIA FiSICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos, procedimientos y actividades propias de la Subdireccion de Metrologia
Fisica, para el cumplimiento de los objetivos y las funciones asignadas a esta, de acuerdo con las
normas vigentes.

I11. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar actividades de investigacion de acuerdo con las disposiciones establecidas para el
mejoramiento de los productos y servicios.

2. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programacion definida, elaborar y revisar los informes y certificados de
calibracion, con base en los resultados de los procesos adelantados, para el cumplimiento de las
funciones de la Subdireccion de Metrologia Fisica, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad.

3. Desarrollar auditorias de calidad y seguimiento a las no conformidades, para la verificacion
del cumplimiento de los procedimientos establecidos, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas, de acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos.

5. Realizar estudios relacionados con la metrologia fisica, para mejorar los productos y servicios
de acuerdo con los parametros de calidad existentes.

6. Realizar la modificacion y validacion de métodos de medicidn, teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

7. Desarrollar programas de intercomparacion de patrones de medicion de acuerdo con los
términos, condiciones y procedimientos para el reconocimiento institucional.

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

9. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado y revisar el
cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos para determinar si hay capacidad de
atender las solicitudes de servicios de calibracion, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas.

10. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

11. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

12. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metroldgicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

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



del cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

2. Métodos de medicion, Metrologia y estimacion de la incertidumbre.
3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel intermedio o su equivalente.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Dieciséis (16) meses de
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, experiencia profesional
Quimica y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o

Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Cuarenta (40) meses de
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, experiencia profesional
Quimica y afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o

Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley

I1. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS



TECNOLOGICOS
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la sub direccién de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de coordinacion de las lineas de investigacion cientifica, los proyectos
de investigacion, innovacion y servicios tecnolégicos del Instituto.

2. Apoyar la realizacién de estudios técnicos que permitan el desarrollo cientifico, tecnoldgico y
de innovacion en sus procesos misionales, de acuerdo con las necesidades de la industria.

3. Colaborar en la gestion de convenios, acuerdos y demas instrumentos de intercambio
cientifico y tecnoldgico.

4. Realizar las actividades de obtencion, proteccion, registro y explotacion de las marcas,
patentes y otros derechos de propiedad intelectual, desarrollados por la entidad.

5. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos técnicos de la
Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

6. Proyectar conceptos técnicos cuando el Instituto actie como experto técnico con el apoyo de
las otras dependencias, de acuerdo con lineamientos establecidos.

7. Apoyar la gestion de ensayos de aptitud, comparaciones inter-laboratorios y estudios
colaborativos en coordinacion con las subdirecciones, conforme a los estandares técnicos
establecidos.

8. Apoyar las actividades de automatizacion del Sistema de Climatizacion del INM.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

2. Argumentacién y logica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Matematicas y Estadistica.

5. Subsistema Nacional de Calidad.

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

7. Inglés técnico.



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Dieciséis (16) meses de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, experiencia profesional
Ingenieria  Eléctrica y  afines, Ingenieria  Electrdnica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matemaéticas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos en la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

IX.ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Cuarenta (40) meses de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, experiencia profesional
Ingenieria Eléctrica y  afines, Ingenieria Electrdnica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matemaéticas, Estadistica y

afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos en la ley.

14 (catorce) Profesional Especializado-2028-14

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 14

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para garantizar la formulacion y
seguimiento de la planeacién estratégica y operacional de la entidad en el desarrollo de las



funciones de la Oficina Asesora de Planeacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la formulacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos para la
realizacion de la Planeacion Institucional del INM.

2. ldentificar e implementar las herramientas metodoldgicas de planeacion estratégica aplicables
al INM.

3. Proyectar informes a la Direccidn General sobre el resultado del seguimiento periédico de la
planeacion institucional.

4. Apoyar la formulacion del Plan Estratégico Sectorial y realizar su seguimiento en cada
vigencia.

5. Apoyar la elaboracion de los anteproyectos presupuestales de funcionamiento e inversion en
cadavigencia.

6. Apoyar a las areas en el desarrollo de las actividades de formulacion, seguimiento y
evaluacion para los indicadores de planes y proyectos de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Apoyar la elaboracion de los informes de gestion institucional teniendo en cuenta la
informacidn suministrada por las dependencias de la entidad y siguiendo el procedimiento
normativo establecido.

8. Realizar el acompafiamiento a las areas pertinentes en la formulacion y seguimiento de planes
sectoriales e institucionales de las actividades exigidas legalmente o por politicas del sector.

9. Revisar los estudios econémicos adelantados por la OAP inherentes a sus funciones y a los
requerimientos establecidos por la Direccion General.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Metodologias en la formulacién y seguimiento de proyectos.
3. Presupuesto publico.

4. Estudio de procesos.

5. Gestidn puablica.

6. Indicadores.

7. Metodologias de planeacion estratégica.

8. Inglés basico.



VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y experiencia profesional
afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, relacionada.

Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y meses de experiencia
afines, Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, profesional relacionada.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria

Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los

casos requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y realizar las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento e implementacion y
mejora de los Sistemas Integrados de Gestidn para mantener la integralidad y coherencia en las
actividades desarrolladas por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar y apoyar las actividades de planificacion del Sistema Integrado de Gestion de las
normas técnicas aplicables a la naturaleza del INM.

2. Apoyar y elaborar la documentacion y/o actualizacion de procesos, procedimientos, formatos,
guias, instructivos y metodologias del Sistema Integrado de Gestidn del INM en atencion a los
términos normativos.

3. Apoyar las actividades tendientes a la administracion del Sistema Integrado de Gestion del
INM.



4. Efectuar la publicacion de documentos aprobados en el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad, en la red interna o en el sistema de informacion adoptado por la entidad eliminando
versiones anteriores registradas.

5. Apoyar y realizar las jornadas de sensibilizacion y/o socializacion de los procesos
institucionales segun la programacion establecida para la vigencia.

6. Apoyar y realizar las actividades para la implementacion del MECI.

7. Apoyar la evaluacion y calificacion de los riesgos detectados en la implementacion de los
procesos dentro de lo establecido en el Sistema integrado de gestion del INM.

8. Apoyar las actividades para la realizacion de las auditorias internas de calidad del INM.

9. Apoyar las actividades de seguimiento a la medicion de indicadores de gestion, de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento.

10. Apoyar la elaboracién de los planes de mejoramiento y la proyeccion de acciones correctivas,
preventivas y de mejoramiento de los procesos, productos o servicios institucionales segun los
lineamientos establecidos.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Implementacidn, seguimiento y mantenimiento Sistemas Integrados de Gestion aplicables a la
entidad.

3. Gestion publica.
4. Indicadores.
5. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria Publica, experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria relacionada.

Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial

y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria Publica, meses de experiencia
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telemética y afines e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - GESTION JURIDICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General y al grupo de trabajo designado, en la formulacion, coordinacion,
ejecucion y seguimiento de planes, programas y proyectos de acuerdo con las normasy
procedimientos vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar, consolidar y alistar la documentacion e informacion necesaria para las reuniones de
los Comités en los cuales haga parte la Secretaria General, cuando asi se requiera.

2. Consolidar la informacion remitida por los grupos internos de trabajo de la Secretaria General,
para la revision y posterior entrega de informes de actividades y resultados relacionados con la
Gestion de la Secretaria General.

3. Consolidar la informacion remitida por los grupos internos de trabajo de la Secretaria General
en el desarrollo de actividades para el cumplimiento del Plan Estratégico del Instituto, de acuerdo
con los lineamientos definidos y procedimientos vigentes.

4. Gestionar las actividades relacionadas con Comercio Internacional, de conformidad con las
necesidades planteadas en el INM, y en cumplimiento del marco normativo vigente.

5. Apoyar los procesos contractuales adelantados por el INM, en lo que se refiere a las
evaluaciones financieras y determinacion de requisitos financieros a exigirse en los pliegos de
condiciones, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Apoyar en la elaboracion de propuestas que presenta el INM, para la prestacion de los



servicios misionales a las diferentes Empresas que lo requieran, dando cumplimiento a lo
establecido en el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Administracion Publica.

2. Organizacién y métodos.

3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Contratacion Estatal.

5. Comercio Internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines o relacionada.

Derecho y afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley

y titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo basico del Treinta y siete (37) meses
conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines o relacionada.

Derecho y afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

ley.
II. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - GESTION DEL TALENTO HUMANO
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la elaboracion y entrega al Grupo de Gestion Financiera, de la némina de personal
del Instituto, de forma oportuna y de conformidad con las normas y procedimientos legales
vigentes.



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas a la elaboracion, liquidacion y revision de la némina
mensual de los servidores del Instituto desde la recepcion e ingreso de novedades mensuales en
la base de datos de ndmina hasta la produccion de la némina mensual con el fin de efectuar el
pago de los funcionarios de manera efectiva y oportuna, de conformidad con la normatividad
legal vigente y procedimientos establecidos.

2. Realizar la liquidacion de aportes a la seguridad social (EPS, AFP, ARL y Parafiscales),
conforme a la normatividad vigente.

3. Expedir las certificaciones y constancias laborales a los colaboradores y ex colaboradores del
Instituto de manera oportuna y conforme a los requerimientos solicitados.

4. Proyectar los actos administrativos, oficios y documentos relacionados con las liquidaciones
de nomina de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

5. Atender los requerimientos de los organismos de vigilancia y control, organismos competentes
y usuarios, respecto de las novedades de ndmina, conforme las normas legales vigentes y
procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Elaboracion y liquidacion de némina.

2. Normas Basicas en Seguridad Social.

3. Normas sobre Carrera Administrativa.

4. Administracion Publica.

5. Sistemas Integrados de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, experiencia profesional
Ingenieria Industrial o afines, Ingenieria Administrativa y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley y titulo de posgrado

en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Treinta y siete (37) meses
conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria Publica, de experiencia profesional
Ingenieria Industrial o afines, Ingenieria Administrativa y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL — ASESORIA Y COORDINACION
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas al Componente de Evaluacion y Seguimiento del Sistema de
Control Interno y Calidad a todas las dependencias de la entidad con el fin de cumplir con el
objeto del Instituto Nacional de Metrologia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas a la verificacion del Sistema de Control Interno y el
Sistema de Gestion de Calidad NTCGP1000-2009.

2. Verificar la calidad de los controles de los procesos, planes, metas y objetivos previstos en la
entidad.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control del programa anual de
auditorias.

4. Elaborar y consolidar los documentos de trabajo producto de las auditorias internas de gestion.
5. Desarrollar las pruebas de campo para el proceso o procedimientos auditados.

6. Participar en la asesoria y acompafiamiento en la evaluacién del riesgo.

7. Revisar el cumplimiento de la gestién documental en las diferentes auditorias que se realicen.

8. Realizar el seguimiento permanente a los reportes de auditoria generados en las diferentes
auditorias de gestion realizadas.

9. Guardar la reserva de todos los datos e informacion que se obtenga en el ejercicio de sus
funciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de Control Interno MECI 2014.



2. Auditoria: concepto y normas de auditoria.

3. Administracién de riesgo: concepto, normas de manejo y control de riesgo.
4. Gerencia y Gestién Publica.

5. Indicadores de gestion.

6. Norma técnica de calidad NTC GP 1000:2009.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Administracién, Derecho y afines, Economia, experiencia profesional
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, relacionada.

Ingenieria Industrial o afines, Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en modalidad de especializacidn en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Administracion, Derecho y afines, Economia, meses de experiencia
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, profesional relacionada.
Ingenieria Industrial o afines, Ingenieria Administrativa y afines y

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos, procedimientos y actividades propias de la Subdireccion de Metrologia
Fisica, para el cumplimiento de los objetivos y las funciones asignadas a esta, de acuerdo con las
normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11. Apoyar actividades de investigacion de acuerdo con las disposiciones establecidas para el
mejoramiento de los productos y servicios de acuerdo a los lineamientos técnicos y propésito
institucional.



12. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programacion definida; elaborar y revisar los informes y certificados de
calibraciéon, con base en los resultados de los procesos adelantados para el cumplimiento de las
funciones de la Subdireccion de Metrologia Fisica.

13. Desarrollar auditorias de calidad y seguimiento a las no conformidades, para la verificacion
del cumplimiento de los procedimientos establecidos, de acuerdo con las normas vigentes.

14. Preparar los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de las magnitudes
fisicas de acuerdo a los lineamientos técnicos establecidos.

15. Realizar estudios relacionados con la metrologia fisica, para mejorar los productos y
servicios de acuerdo con los parametros de calidad existentes.

16. Realizar la modificacion y validacion de métodos de medicidn, teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

17. Desarrollar programas de intercomparacion de patrones de medicion de acuerdo con los
términos, condiciones y procedimientos para el reconocimiento institucional.

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

19. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado y revisar el
cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos para determinar si hay capacidad de
atender las solicitudes de servicios de calibracién, de acuerdo con los procedimientos y politicas
establecidas.

20. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

21. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacién, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

22. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

10. Métodos de medicion, Metrologia y estimacion de la incertidumbre.
11. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

12. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

13. Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo.



14. Subsistema Nacional de Calidad.
15. Inglés en nivel intermedio o su equivalente.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Fisica, Mateméticas, Estadistica y afines, Educacion, experiencia profesional
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines o

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacién, meses de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar acciones para el cumplimiento de los objetivos y propdésitos de la
Subdireccion Técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina, de acuerdo con las funciones de
esta y la planeacion propuesta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos del area
técnica de Metrologia Quimica y Biomedicina, para atender los requerimientos institucionales,
de acuerdo con las normas vigentes.



2. Participar en las actividades de implementacion y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion (auditorias internas, seguimiento de las no conformidades y elaboracion y actualizacion
de documentos) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Producir los materiales de referencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo a la
programacion y plan de produccion establecido en la SMQB.

4. Desarrollar, documentar, validar e implementar métodos de medicidn, de acuerdo con los
requisitos técnicos establecidos.

5. Desarrollar actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicion y
calibracién del INM, de acuerdo con los estdndares de calidad establecidos.

6. Garantizar el aseguramiento de la trazabilidad y la calidad de las mediciones adelantadas, de
acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion institucional.

7. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

2. Métodos de Medicion y Metrologia.

3. Manejo y operacion de equipos analiticos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS 1SO 30-35.

5. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
9. Técnicas e instrumentacion analitica

10. Buenas practicas de laboratorio.

11. Inglés en nivel intermedio certificado.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion



VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o experiencia profesional
Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta relacionada.
Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

IX.ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo béasico del Treinta y siete (37) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta relacionada.

Profesional en los casos requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS (TICS)

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de sistemas de
informacion y tecnologias de comunicacion de conformidad con la normatividad vigente,
objetivo del sector y procesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de las condiciones necesarias para la formulacién de los proyectos de
inversion de tecnologia del Instituto ante el Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio
de Comercio, Industria'y Turismo.

2. Liderar el disefio, desarrollo, e implementacion y administracion de la infraestructura
tecnoldgica y las redes de transmision de datos del INM, de conformidad con los criterios
establecidos.

3. Mantener en condiciones dptimas de operacion, la infraestructura de red, comunicaciones y
seguridad informatica para garantizar la continuidad y disponibilidad de los servicios
configurados y sus mantenimientos.

4. Realizar el analisis, desarrollo, implementacién, pruebas y capacitacion de software de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Coordinar las solicitudes presentadas por los usuarios internos y externos oportunamente.

6. Coordinar y supervisar los mantenimientos integrales de los equipos del data center, para que
se cumplan las actividades para el correcto funcionamiento de la infraestructura tecnoldgica.

7. Generar las copias de respaldo garantizando la proteccion, seguridad y disponibilidad de la
informacion institucional, evitando la pérdida y reduciendo el riesgo de ocurrencia de incidentes.

8. Apoyar la elaboracion del mapa que permita contar de manera actualizada y completa con la
informacién de los procesos de produccion de informacion de la Entidad, segun el principio de



oportunidad.

9. Apoyar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad de la informacién, de acuerdo
a los lineamientos técnicos establecidos.

10. Verificar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad tengan en cuenta los estandares y
lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la informacion y las
Comunicaciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ofimética avanzada.

2. Gerencia de Proyectos Informaticos.

3. Manejos de Bases de Datos.

4. Auditoria a Sistemas de Informacion.

5. Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.
6. Inglés técnico.

7. Seguridad Informatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, experiencia profesional
Ingenieria  Eléctrica 'y afines o0 Ingenieria  Electronica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en &reas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, meses de experiencia
Ingenieria  Eléctrica y afines o0 Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines y Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS (TICS)

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de sistemas de
informacidn y tecnologias de comunicacién de conformidad con la normatividad vigente,
objetivo del sector y procesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de la
Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en la preparacién y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.

3. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la Innovacién y Servicios Tecnoldgicos,
para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la
entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Administrar el motor de busqueda de la Red Colombiana de Metrologia y de las bases de datos
del mismo, conforme a los lineamientos establecidos.

5. Administrar la configuracion y acceso a los servidores y sistemas de almacenamiento para
garantizar la integridad de la arquitectura informatica, acorde a los criterios y politicas de
seguridad establecidos.

6. Coordinar la implementacion, actualizacion y ajuste de procedimientos de administracion y
monitoreo de sistemas operativos y contingencia, de acuerdo al Sistema Integrado de Gestion.

7. Coordinacion de los procesos de migracion de datos que requieran los servidores, bases de
datos y sistemas de la informacion de la entidad, para el adecuado funcionamiento y prestacion
de los servicios existentes.

8. Generar las copias de respaldo garantizando la protecciéon, seguridad y disponibilidad de la
informacion institucional, evitando la pérdida y reduciendo el riesgo de ocurrencia de incidentes.

9. Apoyar la elaboracién del mapa que permita contar de manera actualizada y completa con la
informacidn de los procesos de produccién de informacion de la Entidad, segun el principio de
oportunidad.

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
8. Ofimatica avanzada.

9. Gerencia de Proyectos Informaticos.

10. Manejos de Bases de Datos.

11. Auditoria a Sistemas de Informacion.

12. Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
13. Inglés técnico.

14. Seguridad Informatica.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, experiencia profesional
Ingenieria  Eléctrica 'y afines o Ingenieria  Electronica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, meses de experiencia
Ingenieria  Eléctrica y afines o Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines y Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS (RCM)

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnol6gicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coordinar la Red Colombiana de Metrologia, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la prestacion de servicios de asistencia técnicos, conforme a los lineamientos
establecidos para tal fin.

5. Apoyar la realizacion de los estudios e investigaciones relacionados con la 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.

6. Promover programas metroldgicos nacionales o internacionales y contribuir en su
implementacion y desarrollo en la Red Colombiana de Metrologia, para el reconocimiento
internacional, de acuerdo con los parametros establecidos.

7. Apoyar la integracion de programas de 1+D+1 con la Red Colombiana de Metrologia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

3. Argumentacién y ldgica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
4. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5. Métodos de medicion y Metrologia.

6. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 — ISO/IEC 17043 y técnicas de
auditoria.

7. Matematicas y Estadistica.

8. Subsistema Nacional de Calidad.

9. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
10. Inglés técnico.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, experiencia profesional
Ingenieria Eléctrica y  afines, Ingenieria Electrdnica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y meses de experiencia
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia 'y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matemaéticas, Estadistica y

afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos de la
Subdireccidn de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Coordinar la logistica en la realizacion de las capacitaciones del INM a la industria, comercio
y academia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Apoyar la prestacién de servicios de capacitacion y visitas guiadas a las instalaciones del INM,
conforme a los lineamientos establecidos para tal fin.



4. Alimentar y actualizar de manera permanente, el aplicativo disefiado para el manejo y control
de los cursos establecidos por el INM.

5. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Argumentacion y logica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
2. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Métodos de Medicion y Metrologia.

4. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 — ISO/IEC 17043 y técnicas de
auditoria.

5. Subsistema Nacional de Calidad.
6. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
7. Inglés basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, experiencia profesional
Ingenieria  Eléctrica y  afines, Ingenieria  Electronica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y meses de experiencia
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS - AUTOMATIZACION

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades de la dependencia, para un 6ptimo servicio
al usuario y el mejoramiento de los programas de metrologia de acuerdo con los planes y
directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de
los objetivos institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

2. Organizar y coordinar los procesos de automatizacion de mediciones en los laboratorios del
instituto, atendiendo los lineamientos de la Direccion General.

3. Apoyar la realizacion de auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos de acuerdo con la legislacion
vigente.

4. Implementar la actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo
con las disposiciones establecidas.

5. Preparar y desarrollar de los servicios metrologicos del Instituto, de acuerdo con la
programacion y politicas establecidas.

6. Realizar informes de las capacidades de medicién y calibracién de los laboratorios de la
industria y de los laboratorios pertenecientes a la Red Colombiana de Metrologia, conforme a los
lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

3. Argumentacion y ldgica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
4. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5. Métodos de medicion y Metrologia.



6. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.

7. Matematicas y Estadistica.

8. Subsistema Nacional de Calidad.

9. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
10. Inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, experiencia profesional
Ingenieria  Eléctrica y  afines, Ingenieria  Electronica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y meses de experiencia
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS (TICS)

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de sistemas de
informacidn y tecnologias de comunicacién de conformidad con la normatividad vigente,
objetivo del sector y procesos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES



11. Participar en la formulacién e implementacion de planes, programas y proyectos de la
Subdireccidn de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

12. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

13. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la Innovacion y Servicios Tecnologicos,
para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la
entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

14. Administrar el motor de busqueda de la Red Colombiana de Metrologia y de las bases de
datos del mismo, conforme a los lineamientos establecidos.

15. Administrar la configuracion y acceso a los servidores y sistemas de almacenamiento para
garantizar la integridad de la arquitectura informatica, acorde a los criterios y politicas de
seguridad establecidos.

16. Coordinar la implementacidn, actualizacién y ajuste de procedimientos de administracion y
monitoreo de sistemas operativos y contingencia, de acuerdo al Sistema Integrado de Gestion.

17. Coordinacion de los procesos de migracion de datos que requieran los servidores, bases de
datos y sistemas de la informacidn de la entidad, para el adecuado funcionamiento y prestacion
de los servicios existentes.

18. Generar las copias de respaldo garantizando la proteccion, seguridad y disponibilidad de la
informacion institucional, evitando la pérdida y reduciendo el riesgo de ocurrencia de incidentes.

19. Apoyar la elaboracién del mapa que permita contar de manera actualizada y completa con la
informacidn de los procesos de produccién de informacion de la Entidad, segun el principio de
oportunidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
15. Ofimética avanzada.

16. Gerencia de Proyectos Informaticos.

17. Manejos de Bases de Datos.

18. Auditoria a Sistemas de Informacion.

19. Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
20. Inglés técnico.

21. Seguridad Informética.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Trece (13) meses de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, experiencia profesional
Ingenieria  Eléctrica 'y afines o0 Ingenieria  Electronica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley y titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y siete (37)
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, meses de experiencia
Ingenieria  Eléctrica y afines o Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines y Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

2 (dos) Profesional Especializado — 2028-2

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado
CODIGO 2028

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL — SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y ejecutar actividades relacionados con el manejo de Almacén de conformidad con
la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el levantamiento y control de los inventarios de bienes muebles e inmuebles de
propiedad de la entidad.

2. Actualizar el sistema de informacion de almacén e inventarios del Instituto, en el aplicativo



dispuesto para tal fin y bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Realizar la recepcion, verificacion codificacion, almacenamiento, suministro y control del
consumo Y utilizacion de insumos y bienes, bajo los lineamientos establecidos por el Instituto.

4. Realizar la conciliacion de cuentas mensuales, de acuerdo con el movimiento de ingresos y
egresos registrados de bienes, presentando los informes mensuales al area contable, bajo los
lineamientos establecidos por la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn de Inventarios y almacén y normatividad aplicada.
2. Contratacion Administrativa y Publica.

3. Sistemas de Gestion de la Calidad.

4. Estructura Interna del INM.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Diez (10) meses de
conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, experiencia profesional
Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas, relacionada.
Telemética y afines, Derecho y afines o Contaduria Publica. Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y cuatro (34)
conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, meses de experiencia
Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de Sistemas, profesional relacionada.
Telematica y afines, Derecho y afines o Contaduria Publica y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

[11. PROPOSITO PRINCIPAL



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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios e investigaciones asignadas a la Subdireccion de Metrologia Fisica, para
mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2. Participar en el desarrollo de los programas de intercomparacion de patrones de medicion de
acuerdo a los términos, condiciones y procedimientos definidos al respecto para su
reconocimiento.

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

4. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para que se
identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracién de equipos de medicién, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

5. Realizar la calibracién de instrumentos de medicidn, elaborar y revisar los informes y
certificados de calibracion con base en los resultados de los procesos adelantados de acuerdo con
los procedimientos, instrucciones y la programacion definida, para el cumplimiento de los
objetivos de la Subdireccion de Metrologia Fisica.

6. Participar en la preparacién y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.

7. Colaborar en la modificacion y validacion de métodos de medicion, teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

8. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

9. Apoyar las actividades y los estudios para proponer la designacion de patrones nacionales de
las magnitudes fisicas y realizar las actividades para el aseguramiento de la trazabilidad de los
patrones bajo responsabilidad del laboratorio, de acuerdo con los lineamientos y politicas
institucionales establecidas.

10. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

11. Efectuar auditorias de calidad y seguimiento de las acciones correctivas para la verificacién
del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.



2. Métodos de medicion, Metrologia y estimacion de la incertidumbre.
3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel intermedio o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Diez (10) meses de
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, experiencia profesional
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines o

Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta y cuatro (34)
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, meses de experiencia
Educacion, Quimicay afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Teleméatica y afines o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines. Tarjeta profesional en los casos requeridos en la ley

3 (tres) Profesional Especializado-2028-12

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GESTION DEL TALENTO HUMANO
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos y actividades correspondientes al talento humano para el logro de los
objetivos relacionados con la naturaleza y funciones de esta &rea, de acuerdo con las directrices,
planes y estrategias adoptados por el Director General y el Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar la ejecucion de la evaluacidn de desempefio laboral para cada dependencia del
Instituto de manera efectiva y objetiva.

3. Apoyar las actividades de induccién a los nuevos funcionarios del Instituto a través de una
presentacion basica de la entidad, sus politicas, modalidad de contratacion aspectos de seguridad,
salud ocupacional; y programas de formaciéon con el fin de favorecer el inicio y desarrollo del
sentido de pertenencia hacia la entidad y permitir una integracion rapida y efectiva de la entidad.

4. Controlar y verificar el reporte de novedades del personal de la entidad ante al Sistema
Integrado de Gestion de Empleo Publico (SIGEP) del DAFP y actualizarlo segln las novedades y
la necesidades que se presenten.

5. Apoyar el desarrollo del Plan Institucional de Capacitacion y de los programas de Bienestar
Laboral e incentivos y Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con las normas vigentes.

6. Apoyar el registro y control de personal con el fin de mantener la informacién veraz y
actualizada de acuerdo con las situaciones administrativas presentadas.

7. Apoyar en la elaboracion de los actos administrativos en cumplimiento de las funciones
conferidas por las normas y disposiciones legales en materia de administracion de talento
humano de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracion de



personal.
2. Contratacion Administrativa y Publica.
3. Procesos e instrumentos de Gestion del Talento Humano.

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

5. Estructura organizacional, Planta de empleos, politicas y normas de administracion de
personal.

6. Sistema de Seguridad Social en Colombia.
Sistemas Integrados de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Siete (7) meses de
conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines, Psicologia o Derecho y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la ley y titulo de posgrado

en la modalidad de especializacion relacionada con las funciones del

cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Treinta y un (31) meses de
conocimiento en: Administracion, Ingenieria Industrial y afines, experiencia profesional
Ingenieria Administrativa y afines, Psicologia 0 Derecho y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos en la ley.

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GESTION JURIDICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la contratacion del Instituto, la adquisicién de bienes, servicios y obras que se
requieran para asegurar el cumplimiento de sus objetivos y la efectiva prestacion de sus servicios
de conformidad con el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar la modalidad de contratacion aplicable a los bienes o servicios que deben



adquirirse, conforme al presupuesto, y a las necesidades identificadas, a fin de satisfacer las
expectativas, de las diferentes dependencias y contribuir al desempefio efectivo del INM.

2. Apoyar a las dependencias solicitantes en las actividades necesarias para la elaboracion y
obtencién de los documentos previos al inicio de los procesos contractuales que se pretendan
desarrollar en el INM, desde el momento que se establece la necesidad de la adquisicion de
bienes y/o servicios hasta el momento en que se obtiene la autorizacion para contratar por parte
del ordenador del gasto y la expedicion del correspondiente CDP.

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

4. Apoyar a los supervisores designados en el seguimiento y control de la ejecucion de los
contratos suscritos con ocasion de los procesos de seleccidn adelantados en el INM, desde el
momento de su legalizacion hasta la finalizacion de su vigencia.

5. Realizar las actividades orientadas a la finalizacion del vinculo contractual de todos los
procesos contractuales que adelante el INM en cada vigencia, sin tener en cuenta la cuantia de
cada uno de ellos, previa solicitud del supervisor y/o interventor en tal sentido.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en contratacion estatal.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Estructura del Estado Colombiano.

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

6. Cadigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002).

7. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Siete (7) meses de
conocimiento en: Derecho y afines, y titulo de posgrado en laexperiencia profesional
modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones relacionada.

del cargo y Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico Treinta y un (31) meses de
del conocimiento en: Derecho y afines y Tarjeta profesional experiencia profesional
en los casos requeridos por la ley. relacionada.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion de
Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y pardmetros establecidos de acuerdo con
los estandares de calidad y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios e investigaciones asignadas a la Subdireccion de Metrologia Fisica, para
mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2. Apoyar la modificacion y validacion de métodos de medicion, teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos definidos para el efecto y participar en la elaboracién y revision
de documentos del laboratorio asignado, como procedimientos, instructivos, formatos o
manuales, asi como su implementacion dentro del sistema de calidad establecido.

3. Conservar y mantener la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo responsabilidad del
laboratorio y realizar la verificacion de funcionamiento de los instrumentos de medicion que
Ilegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, dando cumplimiento a
los requerimientos técnicos y administrativos definidos para el efecto.

4. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para que se
identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos de medicion, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

5. Realizar auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades, actualizando los
documentos del sistema de calidad, para la verificacion del cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

6. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion, expedir y revisar los informes y
certificados de calibracion con base en los resultados de los procesos adelantados de acuerdo con
los procedimientos, instrucciones y la programacion definida y las directrices del sistema de
gestion de calidad institucional.

7. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.

8. Ejecutar comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados obtenidos y emitir los
informes respectivos.



9. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

10. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

2. Métodos de medicion, metrologia y estimacién de la incertidumbre.
3. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Matematicas avanzadas, estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel intermedio o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Siete (7) meses de
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacién, experiencia profesional
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o

Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Treinta y un (31) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para el cumplimiento de los objetivos y propdsitos de la Subdireccion Técnica
de Metrologia Quimica y Biomedicina, de acuerdo con las funciones de esta y la planeacion
propuesta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar planes, programas y proyectos del area técnica de Metrologia Quimicay
Biomedicina, para atender los requerimientos institucionales, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Participar en las actividades de implementacion y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion (auditorias internas, seguimiento de las no conformidades y elaboracion y actualizacion
de documentos) de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Producir los materiales de referencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo a la
programacion y plan de produccion establecido en la SMQB.

4. Desarrollar, documentar, validar e implementar métodos de medicidn, de acuerdo con los
requisitos técnicos establecidos.

5. Desarrollar actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicion y
calibracion del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

6. Apoyar el aseguramiento de la trazabilidad y la calidad de las mediciones adelantadas, de
acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

2. Métodos de medicion y Metrologia.

3. Manejo y operacion de equipos analiticos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS 1SO 30-35.

5. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.



6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

8. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
9. Técnicas e instrumentacion analitica.

10. Buenas practicas de laboratorio.

11. Inglés en nivel intermedio certificado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Siete (7) meses de
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o experiencia profesional
Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta relacionada.
Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de posgrado en la

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Treinta y un (31) meses
conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines, o de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta relacionada.

Profesional en los casos requeridos por la ley.

3 (tres) Profesional Universitario — 2044-

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 11

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE PLANEACION



[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades necesarias para desarrollar estudios
econdmicos, financieros y andlisis de datos que faciliten la toma de decisiones para el desarrollo
de las funciones de la Oficina Asesora de Planeacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estudios financieros, econémicos o analisis de datos, para el desarrollo de la
mision, propdsitos y objetivos institucionales del INM.

2. Realizar los estudios sobre tasas y tarifas, descuentos y pagos por los servicios ofrecidos en el
INM, de conformidad con la ley que las establece.

3. ldentificar y gestionar fuentes alternas de financiamiento para la gestion del INM. (Funcién en
cabeza del asesor grado 13 de Direccion General).

4. Apoyar a las dependencias de la entidad en el desarrollo de estudios de impacto econémico
que permitan establecer politica sectorial, en el cumplimiento de la mision institucional.

5. Disefiar e implementar los mecanismos de identificacion y recoleccion de la informacion de la
gestion estadistica de las diferentes dependencias, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

6. Apoyar la elaboracion de los informes de gestion institucional teniendo en cuenta la
informacion suministrada por las dependencias de la entidad y siguiendo el procedimiento
normativo establecido.

7. Apoyar periédicamente el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los rubros de inversion
del INM, en concordancia a los acuerdos de desempefio establecidos con el Ministerio de
Comercio, Industria'y Turismo.

8. Desarrollar en conjunto con las éreas, la estructuracion de los proyectos de cooperacion
internacional avalados por la Direccidén General, que requiera el INM en el cumplimiento de su
mision.

9. Desarrollar informes de andlisis de productividad y gestion en el recaudo de los recursos
generados por el INM.

10. Las demaés funciones asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel la naturaleza y
el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Metodologias de formulacion y seguimiento de proyectos.
3. Presupuesto publico.

4. Estudio de procesos.

5. Gestion publica.



6. Estadistica y analisis de datos.
7. Indicadores.
8. Inglés en nivel basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Treinta (30) meses de
conocimiento en: Administracién, Economia, Contaduria Publica, experiencia profesional
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, o relacionada.

Ingenieria Administrativa y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del Titulo de posgrado en la modalidad de
nucleo basico del conocimiento en: Administracion, especializacion, por dos (2) afios de
Economia, Contaduria Publica, Matematicas, experiencia profesional, siempre que se
Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, o acredite el titulo profesional y seis (6)
Ingenieria Administrativa y afines y Tarjetameses de experiencia  profesional
Profesional en los casos requeridos por la ley. relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar soluciones de alto impacto, para fortalecer la imagen de la entidad mediante el
desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de la
comunicacion del INM y responder a las necesidades de sus usuarios en atencion, proteccion y
orientacion frente a la gestion del INM, de conformidad con la normatividad vigente, objetivos
del sector y procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas a la promocion y el fortalecimiento de los mecanismos de
participacién ciudadana y el control social, de los servicios relacionados con el Instituto, de
acuerdo a las politicas del sector y lineamientos establecidos por el nivel directivo.

2. Evaluar las solicitudes recibidas, clasificarlas, direccionarlas y distribuirlas segin corresponda
para su trdmite y respuesta, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.

3. Disefiar, analizar e interpretar los resultados de los instrumentos de medicion de la satisfaccion



de los usuarios y controlar las actividades orientadas a su medicién, a fin de conocer las
necesidades de los usuarios y efectuar los correctivos pertinentes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Resolver los proyectos de respuesta de primer nivel que tienen mayor complejidad y hacer
seguimiento al estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, solicitudes y consultas
presentadas por el usuario de la entidad, conforme a los lineamientos de la Direccion General.

5. Analizar e interpretar los resultados de la encuesta de satisfaccion al ciudadano y elaboracion
del informe que permita la toma de decisiones frente a los servicios prestados por parte del
Instituto, de acuerdo con los parametros establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

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

7. Acompaniar a las dependencias y entidades del sector en cuanto a la aplicacion de lineamientos
establecidos para el manejo eficiente y eficaz de la informacion destinada a los medios de
comunicacion y a la opinion publica, de acuerdo a las politicas institucionales y sectoriales
establecidas.

8. Consolidar la informacion requerida para las intervenciones de funcionarios del Instituto en
medios de comunicacion y opinion publica, bajo los lineamientos institucionales.

9. Analizar y consolidar las noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del sector,
que se consideren relevantes para la toma de decisiones que corresponda al Director General y a
los funcionarios del nivel directivo, de acuerdo a las politicas institucionales y sectoriales
establecidas.

10. Ajustar a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, los textos, escritos y documentos
destinados a los medios de comunicacién y a la opinién pablica, en coherencia a las politicas de
comunicacion institucional, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

11. Promover la puesta en marcha de la politica de comunicacién del sector, asi como la
conservacion y actualizacion del archivo de prensa del Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el nivel directivo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e Institucionales.

2. Disefio y producciédn de piezas editoriales y promocionales.

3. Aspectos basicos de medios audiovisuales, presentadores graficos y disefio de pagina web.
4. Politicas de Atencion al Ciudadano.

5. Contratacion Estatal.

6. Sistemas Integrados de Gestion.



7. Manejo de Internet y software de oficina.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo basico del Treinta (30) meses de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y afines, experiencia profesional
Educacion, Arquitectura y afines, Ciencia Politica, Relaciones relacionada.
Internacionales, Derecho y afines, Administracién, Sociologia, Trabajo

Social y afines, Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria

Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Fisica, Quimica

y afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica Titulo de posgrado en la modalidad de
del nucleo béasico del conocimiento en: especializacion, por dos (2) afios de experiencia
Comunicacion Social, Periodismo y afines y profesional, siempre que se acredite el titulo
Tarjeta Profesional en los casos requeridos profesional y seis (6) meses de experiencia
por la ley. profesional relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GRUPO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la prestacion de servicios requeridos por las diferentes
dependencias de la entidad, en materia de transporte, aseo, vigilancia, suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina y manejo de caja menor
de conformidad con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades para el buen uso y conservacion de los bienes y servicios de la entidad
en cuanto a vigilancia, aseo, planta fisica, parque automotor, suministro de pasajes y polizas de
seguro.

2. Realizar las actividades necesarias para la apertura, ejecucion, legalizacion y reembolso de los
recursos de caja menor, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Mantener un registro sobre el consumo de agua y energia eléctrica, para visualizar el
comportamiento del consumo y facilitar la toma de decisiones.



4. Mantener un registro sobre la generacion de residuos sélidos, para visualizar el
comportamiento y facilitar la toma de decisiones.

5. Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado en la contratacion requerida por el Grupo de
Servicios Administrativos.

6. Apoyar en la elaboracion y control del Plan Anual de Adquisiciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 — NTCGP-1000:2009.

2. Normatividad relacionada con la contratacién administrativa y contabilidad publica.
3. Normatividad sobre control y manejo de recursos de caja menor.

4. Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Treinta (30) meses de
conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, experiencia profesional
Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o relacionada.

Ingenieria Industrial y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del Titulo de posgrado en la modalidad de
nucleo bésico del conocimiento en: especializacién, por dos (2) afios de
Administracion, Contaduria Pudblica, Economia, experiencia profesional, siempre que se
Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas, acredite el titulo profesional y seis (6)
Telematica y afines o Ingenieria Industrial y afines meses  de  experiencia  profesional
y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la relacionada.

ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS



[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos, procedimientos y actividades de la dependencia, para un 6ptimo servicio
al usuario y el mejoramiento de los programas de metrologia de acuerdo con los planes y
directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8. Desarrollar estudios para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de
los objetivos institucionales, de acuerdo con las normas vigentes.

9. Organizar y coordinar los procesos de automatizacion de mediciones en los laboratorios del
instituto, atendiendo los lineamientos de la Direccion General.

10. Apoyar la realizacion de auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la
verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos de acuerdo con la legislacion
vigente.

11. Preparar y actualizar los documentos del Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

12. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

13. Apoyar la realizacién de informes de las capacidades de medicion y calibracion de los
laboratorios de la industria y de los laboratorios pertenecientes a la Red Colombiana de
Metrologia, conforme a los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Gerencia de Proyectos.

11. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

12. Argumentacion y logica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
13. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

14. Métodos de Medicion y Metrologia.

15. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.
16. Matematicas y Estadistica.

17. Subsistema Nacional de Calidad.

18. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
19. Inglés técnico.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta (30) meses de
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, experiencia profesional
Ingenieria Eléctrica y  afines, Ingenieria Electrdnica, relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley y titulo de

posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Titulo de posgrado en la modalidad de
basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, especializacion, por dos (2) afios de
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Eléctrica y experiencia profesional, siempre que se
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y acredite el titulo profesional y seis (6)
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, relacionada.

Metalurgia y afines, Fisica, Administracion,

Economia o Matematicas, Estadistica y afines y

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS (AT)

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la Subdireccidon de Innovacion y Servicios Tecnologicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos de la
Subdireccidn de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.



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

4. Apoyar en la promocion de los servicios metroldgicos nacionales o internacionales y
contribuir en su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de acuerdo
con los pardmetros establecidos.

5. Elaborar informes de las capacidades de medicion y calibracion de los laboratorios de la
industria y de los laboratorios pertenecientes a la Red Colombiana de Metrologia, siguiendo
lineamientos establecidos.

6. Prestar servicios de asistencia técnica y de automatizacion de los laboratorios del INM, de
acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Argumentacion y l6gica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Métodos de medicion y Metrologia.

4. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.

5. Matematicas y Estadistica.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
8. Inglés técnico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Treinta (30) meses de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria relacionada.

Eléctrica y afines, Quimica y afines, Ingenieria Electrdnica,

Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Fisica,

Administracion, Economia, Matematicas, Estadistica y afines y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Titulo de posgrado en la modalidad de
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, especializacion, por dos (2) afios de
Telemética y afines, Ingenieria Civil y afines, experiencia profesional, siempre que se
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Eléctrica y acredite el titulo profesional y seis (6)
afines, Quimica y afines, Ingenieria Electronica, meses de  experiencia  laboral
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Minas, relacionada.

Metalurgia y afines, Ingenieria Mecanica y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Fisica, Administracion,

Economia, Matemadticas, Estadistica y afines y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley.

1 (uno) Profesional Universitario — 2044-10

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Subdireccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y pardmetros
establecidos de acuerdo con los estandares de calidad y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11. Apoyar las investigaciones relacionadas con el area, para mejorar la prestacion de los
servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

12. Realizar auditorias de calidad y seguimiento de las no conformidades, actualizando los
documentos del sistema de calidad, para la verificacion del cumplimiento de los procedimientos



establecidos.

13. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo responsabilidad
del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y administrativos establecidos para
tal fin.

14. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para que se
identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos de medicion, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

15. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programacion definida y elaborar los informes y certificados de calibracion con
base en los resultados de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

16. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metroldgicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

17. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado, como
procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su implementacion dentro del
sistema de calidad establecido.

18. Participar en las comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados obtenidos.

19. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

20. Apoyar la elaboracion de articulos cientificos, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

9. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
10. Métodos de medicidn, metrologia bésica.

11. Manejo y operacion de equipos.

12. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

13. Estadistica y muestreo.

14. Subsistema Nacional de Calidad.

15. Inglés en nivel basico o su equivalente.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico del Veintisiete (27) meses de
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, experiencia profesional
Educacion, Quimica y afines, Ingenieria Mecénica y afines, relacionada con las
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria funciones del cargo.

de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines,

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria

de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines. Tarjeta profesional en los casos

requeridos en la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nacleo Titulo de posgrado en la modalidad de
basico del conocimiento en: Fisica, Matematicas, especializacion, por dos (2) afios de
Estadistica y afines, Educacion, Quimica y afines, experiencia profesional, siempre que se
Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y acredite el titulo profesional y tres (3)
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de meses de experiencia profesional
Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y relacionada.

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y

afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos en la ley

12 (doce) Profesionales Universitarios -2044-9

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[11. PROPOSITO PRINCIPAL



Ejecutar las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y proponer e implementar los procedimientos, instrumentos, metodologias requeridas
para mantener la integralidad y coherencia en las actividades desarrolladas por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de metodologias de formulacion y registro de proyectos de inversion
requeridos para el cumplimiento del objetivo misional del INM.

2. Apoyar a las areas en la Identificacion y formulacién, si fuera el caso, de nuevos proyectos de
inversion para el INM.

3. Actualizar mensualmente el sistema de seguimiento a los proyectos de inversion SPI del
Departamento Nacional de Planeacion.

4. Registrar y actualizar en el SUIT los tramites y servicios que preste el INM de acuerdo a lo
establecido por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

5. Desarrollar la planeacion anual, ejecucion y divulgacion de la estrategia de rendicion de
cuentas a la ciudadania y estrategia antitramites, segun los procedimientos establecidos en la
normatividad vigente.

6. Apoyar la implementacion en conjunto con las areas involucradas para la puesta en
funcionamiento del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y de las demas politicas
establecidas por Gobierno en Linea.

7. Apoyar la formulacion, seguimiento y control de los planes institucionales del INM, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Presupuesto publico.

3. Metodologias de formulacidn y seguimiento de proyectos.
4. Gestion y politicas publicas.

5. Indicadores.

6. Gestion de procesos y procedimientos

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Veinticuatro (24) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, de experiencia
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines e Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Administracion, Economia, de especializacién, por dos (2) afios
Contaduria Publica, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de experiencia profesional, siempre
Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria que se acredite el titulo profesional.
Quimicay afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomedica y afines, Ingenieria Industrial y

afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telemética y afines e Ingenieria  Electrdnica,

Telecomunicaciones y afines y Tarjeta Profesional en los

casos requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE PLANEACION
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las gestiones necesarias para el oportuno cumplimiento e implementacion y mejora de
los Sistemas Integrados de Gestidn para mantener la integralidad y coherencia en las actividades
desarrolladas por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades de planificacion del Sistema Integrado de Gestion de las normas
técnicas aplicables a la naturaleza del INM.

2. Apoyar la elaboracion de la documentacion y/o actualizacidn de procesos, procedimientos,
formatos, guias, instructivos y metodologias del Sistema Integrado de Gestion del INM en
atencion a los términos normativos.

3. Apoyar las actividades tendientes a la administracion del Sistema Integrado de Gestion del
INM.



4. Efectuar la publicacion de documentos aprobados en el Sistema Integrado de Gestion de la
entidad, en la red interna o en el sistema de informacion adoptado por la entidad eliminando
versiones anteriores registradas.

5. Apoyar la realizacion de las jornadas de sensibilizacion y/o socializacion de los procesos
institucionales segun la programacion establecida para la vigencia.

6. Apoyar las actividades para la implementacién del MECI.

7. Apoyar la evaluacion y calificacion de los riesgos detectados en la implementacion de los
procesos dentro de lo establecido en el Sistema Integrado de Gestion del INM.

8. Apoyar las actividades para la realizacion de las auditorias internas de calidad del INM.

9. Apoyar las actividades de seguimiento a la medicion de indicadores de gestion, de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento.

10. Apoyar la elaboracién de los planes de mejoramiento y la proyeccidn de acciones correctivas,
preventivas y de mejoramiento de los procesos, productos o servicios institucionales segun los
lineamientos establecidos.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Implementacion, seguimiento y mantenimiento Sistemas Integrados de Gestion aplicables a la
entidad.

3. Gestion publica.
4. Indicadores.
5. Modelo Estandar de Control Interno (MECI).

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Veinticuatro (24) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria Publica, de experiencia
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria profesional relacionada.
Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telemética y afines e Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

afines y Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Administracion, Economia, de especializacién, por dos (2) afios
Contaduria Publica, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de experiencia profesional, siempre
Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria que se acredite el titulo profesional.
Quimicay afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y

afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telemética y afines e Ingenieria  Electronica,

Telecomunicaciones y afines y Tarjeta Profesional en los

casos requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL- OFICINA ASESORA DE PLANEACION
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las gestiones necesarias para la formulacion y seguimiento de los planes y programas
sectoriales e institucionales y proponer e implementar los procedimientos, instrumentos,
metodologias requeridas para mantener la integralidad y coherencia en las actividades
desarrolladas por el area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacién y seguimiento de los planes sectoriales e institucionales requeridos
legalmente o por politicas del sector.

2. Apoyar la elaboracion de los informes de gestion del INM, de acuerdo a la normatividad
vigente.

3. Apoyar las actividades de socializacion y divulgacion de los planes, programas y proyectos del
INM.

4. Apoyar la formulacion, seguimiento y control de los indicadores establecidos en los planes del
INM, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

5. Desarrollar actividades tendientes al seguimiento de las politicas del modelo planeacién
gestion en el INM, seguimiento lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas Integrados de Gestion.

2. Normatividad publica.

3. Metodologias de Planeacion Estratégica.

4. Gestion y politicas publicas.

5. Indicadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico del Veinticuatro (24) meses
conocimiento en: Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas, de experiencia
Telemética y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo Titulo de posgrado en la modalidad
béasico del conocimiento en: Administracion, Economia, de especializacién, por dos (2) afios
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Cienciade experiencia profesional, siempre
Politica, Relaciones Internacionales o0 Ingenieria que se acredite el titulo profesional.
Industrial y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas a la prestacion de servicios requeridos por las diferentes
dependencias de la entidad, en materia de transporte, aseo, vigilancia, suministro de
mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina y manejo de caja menor
de conformidad con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades para el buen uso y conservacion de los bienes y servicios de la entidad
en cuanto a vigilancia, aseo, planta fisica, parque automotor, suministro de pasajes y polizas de
seguro.



2. Realizar las actividades necesarias para la apertura, ejecucion, legalizacion y reembolso de los
recursos de caja menor, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Mantener un registro sobre el consumo de agua y energia eléctrica, para visualizar el
comportamiento del consumo y facilitar la toma de decisiones.

4. Mantener un registro sobre la generacion de residuos sélidos, para visualizar el
comportamiento y facilitar la toma de decisiones.

5. Apoyar en la elaboracion de estudios de mercado en la contratacion requerida por el Grupo de
Servicios Administrativos.

6. Apoyar en la elaboracion y control del Plan Anual de Adquisiciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

2. Normatividad relacionada con la contratacién administrativa y contabilidad publica.
3. Normatividad sobre control y manejo de recursos de caja menor.

4. Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Veinticuatro (24) meses de
conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, experiencia  profesional
Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad de
bésico del conocimiento en: Administracion, especializacién, por dos (2) afios de
Contaduria Publica, Economia, Derecho y afines, experiencia profesional, siempre que se
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. Tarjeta acredite el titulo profesional.
Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL



[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Implantar soluciones de alto impacto, para fortalecer la imagen de la entidad mediante el
desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con la gestion de la
comunicacion del INM y responder a las necesidades de sus usuarios en atencion, proteccion y
orientacion frente a la gestion del INM, de conformidad con la normatividad vigente, objetivos
del sector y procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas a la promocion y el fortalecimiento de los mecanismos de
participacion ciudadana y el control social de los servicios relacionados con el Instituto, de
acuerdo a las politicas del sector y lineamientos establecidos por el nivel directivo.

2. Evaluar las solicitudes recibidas, clasificarlas, direccionarlas y distribuirlas segin corresponda
para su trdmite y respuesta, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.

3. Disefiar, analizar e interpretar los resultados de los instrumentos de medicion de la satisfaccion
de los usuarios y controlar las actividades orientadas a su medicién, a fin de conocer las
necesidades de los usuarios y efectuar los correctivos pertinentes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

4. Resolver los proyectos de respuesta de primer nivel que tienen mayor complejidad y hacer
seguimiento al estado de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias, solicitudes y consultas
presentadas por el usuario de la entidad, conforme a los lineamientos de la Direccidén General.

5. Analizar e interpretar los resultados de la encuesta de satisfaccién al ciudadano y elaboracion
del informe que permita la toma de decisiones frente a los servicios prestados por parte del
Instituto, de acuerdo con los pardmetros establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

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

7. Acompafiar a las dependencias y entidades del sector en cuanto a la aplicacion de lineamientos
establecidos para el manejo eficiente y eficaz de la informacion destinada a los medios de
comunicacion y a la opinion publica, de acuerdo a las politicas institucionales y sectoriales
establecidas.

8. Consolidar la informacion requerida para las intervenciones de funcionarios del Instituto en
medios de comunicacion y opinidn publica, bajo los lineamientos institucionales.

9. Analizar y consolidar las noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del sector,
que se consideren relevantes para la toma de decisiones que corresponda al Director General y a
los funcionarios del nivel directivo, de acuerdo a las politicas institucionales y sectoriales
establecidas.

10. Ajustar a las caracteristicas de calidad y confiabilidad, los textos, escritos y documentos
destinados a los medios de comunicacién y a la opinién pablica, en coherencia a las politicas de
comunicacion institucional, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

11. Promover la puesta en marcha de la politica de comunicacion del sector, asi como la



conservacion y actualizacion del archivo de prensa del Instituto, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el nivel directivo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estrategias de trabajo con comunidades y actores sociales e Institucionales.

2. Disefio y produccion de piezas editoriales y promocionales.

3. Normas de protocolo oficial.

4. Manejo de camparias masivas de comunicacion.

5. Aspectos basicos de medios audiovisuales, presentadores graficos y disefio de pagina Web.
6. Politicas de Atencion al ciudadano.

7. Contratacion estatal.

8. Fundamentos generales de redes sociales, intranet e internet.

9. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del Veinticuatro (24) meses de
conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y afines y experiencia profesional
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley. relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del Titulo de posgrado en la modalidad de
nicleo  basico  del  conocimiento  en: especializacion, por dos (2) afios de
Comunicacion Social, Periodismo y afines yexperiencia profesional, siempre que se
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la acredite el titulo profesional.

ley.
I1. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GESTION JURIDICA

111. PROPOSITO PRINCIPAL



Desarrollar los planes, programas, proyectos y actividades relacionadas con los procedimientos
de Control Interno Disciplinario, de conformidad con la normatividad vigente, objetivo del sector
y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Impulsar y proyectar, en primera instancia los procesos disciplinarios contra los servidores
publicos y ex servidores publicos del INM, tendientes al establecimiento de las conductas que
puedan constituir faltas disciplinarias sin perjuicio de la competencia preferente de la
Procuraduria General de la Nacion.

2. Poner en conocimiento del nominador las sanciones impuestas de conformidad con las normas
vigentes sobre la materia.

3. Preparar y remitir los informes a la Procuraduria General de la Nacion en relacién con los
procesos disciplinarios y demés actuaciones inherentes a las funciones encomendadas segun las
normas vigentes y los procedimientos establecidos

4. Dar a conocer a la Fiscalia General de la Nacion, a los organismos de control y fiscalizacion
del Estado, a las dependencias de control interno disciplinarios de otras entidades, los hechos y
pruebas materia de la accion disciplinaria a su cargo, cuando pudieran ser de competencias de
aquellas, de acuerdo con las competencias establecidas en el marco legal existente.

5. Instruir a las areas del Instituto Nacional de Metrologia en materia disciplinaria, de acuerdo a
la normatividad vigente y procedimientos establecidos.

6. Trasladar a la Procuraduria General de la Nacion, las indagaciones preliminares por la
comision de presuntas faltas disciplinarias en que se encuentren implicados contratistas o ex
contratistas del INM.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

D

. Estructura interna del Instituto Nacional de Metrologia.
5. Codigo Penal y de Procedimiento.

6. Cadigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002) y normas concordantes.

~

. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico Veinticuatro (24) meses de
del conocimiento en: Derecho y afines y Tarjeta Profesional experiencia profesional
en los casos requeridos por la ley. relacionada.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del Titulo de posgrado en la modalidad de
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y especializacion, por dos (2) afios de experiencia
afines y Tarjeta Profesional en los casos profesional, siempre que se acredite el titulo
requeridos por la ley. profesional.

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el establecimiento de la metodologia para recibir, radicar, producir, distribuir,
consultar y efectuar las transferencias primaria y secundaria de los documentos para su
conservacion y disposicion final.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9. Apoyar en la Administracion, actualizar y controlar el programa de Gestion Documental del
Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Recomendar lineamientos y directrices internas para la gestién documental, conforme a la
normatividad vigente para el tema.

11. Apoyar en la Planeacién la organizacion de la documentacion de conformidad con las normas
vigentes e inventario Unico documental diligenciado.

12. Controlar la eficiente prestacion del servicio de correspondencia interna y externa en el
Instituto, de conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

13. Apoyar en el mantenimiento y actualizar las tablas de retencion documental del Instituto,
conforme a las normas establecidas por el Archivo General de la Nacién y las recomendaciones
del Comite de Desarrollo Administrativo del Instituto.

14. Efectuar seguimiento a la actualizacion del inventario documental de la entidad, tanto del
archivo activo como inactivo, en la base de datos, aplicativo o medio de consulta que garantice
su alineamiento y consulta de manera agil y segura.

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



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Gestién Documental y normatividad aplicable (Ley 594 de 2000).

8. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
9. Estructura Interna del Instituto Nacional de Metrologia.

10. Normas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nudcleo basico del Veinticuatro (24) meses
conocimiento en: Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de experiencia
Administrativa y  afines, Economia, Contaduria Publica, profesional relacionada.

Administracion, Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Derecho y afines. Tarjeta Profesional en los casos exigidos

por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Ingenieria Industrial y de especializacion, por dos (2) afios
afines, Ingenieria Administrativa y afines, Economia, de experiencia profesional, siempre
Contaduria Puablica, Administracion, Bibliotecologia, que se acredite el titulo profesional.
otros de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Il. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Subdireccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y parametros
establecidos de acuerdo con los estandares de calidad y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

9. Apoyar las investigaciones relacionadas con el area, para mejorar la prestacion de los servicios
y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

10. Mantener y conservar la jerarquia nacional de los patrones de medida bajo responsabilidad



del laboratorio, de acuerdo con los requerimientos técnicos y administrativos para su
mantenimiento.

11. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para que se
identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracién de equipos de medicién, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

12. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programacion definida y elaborar los informes y certificados de calibracion con
base en los resultados de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

13. Participar en los procesos de capacitacion en el area de medicion respectiva.

14. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado, como
procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su implementacion dentro del
sistema de calidad establecido.

15. Participar en las comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados obtenidos.

16. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

17. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.
8. Métodos de medicion, metrologia béasica.

9. Manejo y operacion de equipos.

10. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025.
11. Estadistica y muestreo.

12. Subsistema Nacional de Calidad.

13. Inglés en nivel basico o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Veinticuatro (24) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Fisica, Matematicas, de especializacién, por dos (2) afios
Estadistica y afines, Educacién, Quimica Yy afines, de experiencia profesional, siempre
Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, que se acredite el titulo profesional.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines,

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines e Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines y Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la Subdireccidon de Innovacion y Servicios Tecnologicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos de la
Subdireccidn de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.



3. Elaborar el analisis estadistico de los resultados de programas de comparacion
interlaboratorios, ensayos de aptitud y de las capacidades de medicion y calibracion de los
laboratorios, siguiendo los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la Innovacion y Servicios Tecnolégicos,
para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la
entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

5. Desarrollar programas de comparacion interlaboratorios y ensayos de aptitud, tanto nacional
como internacional y contribuir en su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento
internacional, de acuerdo con los parametros establecidos.

6. Apoyar la evaluacion a las capacidades de medicion y calibracién de laboratorios de
calibracién y ensayo conforme a las directrices dadas por la Subdireccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Metodologia de investigacion y elaboracion de proyectos.

3. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4. Métodos de medicion y Metrologia.

5. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y tecnicas de auditoria.

6. Matematicas y Estadistica.

7. Subsistema Nacional de Calidad.

8. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
9. Inglés bésico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo béasico del Veinticuatro (24) meses
conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y de experiencia
afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica, profesional relacionada.
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y

afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines, de especializacion, por dos (2) afios
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, de experiencia profesional, siempre
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Yy afines, que se acredite el titulo profesional.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Fisica, Administracion, Economia o Matematicas,

Estadistica y afines. Tarjeta Profesional en los casos

requeridos por la ley.

1 (uno) Profesional Universitario — 2044-07

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Subdireccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y pardmetros
establecidos de acuerdo con los estandares de calidad y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado para que se



identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos de medicion, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

4. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programacion definida y elaborar los informes y certificados de calibracion con
base en los resultados de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

5. Elaborar articulos cientificos y gestionar su publicacion, siguiendo los lineamientos técnicos
establecidos para tal fin.

6. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado, como
procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su implementacion dentro del
Sistema Integrado de Gestion establecido.

7. Participar en las comparaciones interlaboratorios, evaluando los resultados obtenidos y
emitiendo los informes respectivos, de acuerdo a los protocolos establecidos.

8. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.
2. Métodos de medicion, metrologia basica.

3. Manejo y operacion de equipos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel basico o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Dieciocho (18) meses
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, de experiencia
Quimica y afines, Ingenieria Mecéanica y afines, Ingenieria Eléctrica y profesional relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Fisica, Matematicas, de especializacién, por dos (2) afios
Estadistica y afines, Educacion, Quimica y afines, de experiencia profesional, siempre
Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, que se acredite el titulo profesional.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines,

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e Ingenieria

Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley

2 (dos) Profesional Universitario-2044-05

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las tareas encomendadas para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Subdireccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y pardmetros
establecidos de acuerdo con los estandares de calidad y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios e investigaciones de la Subdireccion de Metrologia Fisica, para mejorar la
prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2. Apoyar la realizacion de auditorias de calidad y seguimiento de las no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del cumplimiento de los



procedimientos establecidos.

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

4. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para que se
identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos de medicion, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

5. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programacién definida y expedir los informes y certificados de calibracion con
base en los resultados de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

6. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.

7. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado, como
procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su implementacion dentro del
sistema de calidad establecido.

8. Apoyar la realizacion de las comparaciones interlaboratorios, de acuerdo a los lineamientos
técnicos establecidos.

9. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacion y elaboracién de proyectos.
2. Métodos de medicion, metrologia bésica.

3. Manejo y operacion de equipos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel basico o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Doce (12) meses de
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, experiencia profesional
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e

Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Fisica, Matematicas, de especializacién, por dos (2) afios
Estadistica y afines, Educacién, Quimica Yy afines, de experiencia profesional, siempre
Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, que se acredite el titulo profesional.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines,

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines e Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la Subdireccidon de Innovacion y Servicios Tecnologicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos de la
Subdireccidn de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.



3. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la 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.

4. Apoyar en la promocion de los servicios metroldgicos nacionales o internacionales y
contribuir en su implementacion y desarrollo, para el reconocimiento internacional, de acuerdo
con los pardmetros establecidos.

5. Apoyar la realizacion de informes de las capacidades de medicion y calibracion de los
laboratorios de la industria y de los laboratorios pertenecientes a la Red Colombiana de
Metrologia, siguiendo lineamientos establecidos.

6. Apoyar las actividades relacionadas con asistencia técnica y la automatizacion de los
laboratorios del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Argumentacion y l6gica juridica en temas de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

2. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Métodos de medicion y metrologia.

4. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.

5. Matematicas y Estadistica.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
8. Inglés bésico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA



Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Doce (12) meses de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria relacionada.

Eléctrica y afines, Quimica y afines, Ingenieria Electrdnica,

Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Fisica,

Administracion, Economia, Matematicas, Estadistica y afines. Tarjeta

Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, de especializacién, por dos (2) afios
Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de experiencia profesional, siempre
Quimica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Quimica y que se acredite el titulo profesional.
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Yy
afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria
Mecéanica y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Fisica,
Administracion, Economia, Matematicas, Estadistica y
afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

ley.
4 (cuatro) Profesional Universitario-2044-03

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario
CODIGO 2044

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion de
Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y pardmetros establecidos de acuerdo con
los estandares de calidad y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los estudios e investigaciones asignadas a la Subdireccion de Metrologia Fisica, para
mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2. Participar en la modificacién y validacion de métodos de medicidn, teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.



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

4. Mantener el sistema de servicios de calibracion debidamente actualizado para que se
identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos de medicion, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

5. Apoyar la realizacion de auditorias de calidad y el seguimiento de las no conformidades,
actualizando los documentos del sistema de calidad, para la verificacion del cumplimiento de los
procedimientos establecidos.

6. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programacion definida y elaborar los informes y certificados de calibracion con
base en los resultados de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

7. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado, como
procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su implementacion dentro del
sistema de calidad establecido.

8. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.

9. Apoyar la realizacion de las comparaciones interlaboratorios, de acuerdo a los lineamientos
técnicos establecidos.

10. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicidn que llegan para calibracién con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.
2. Métodos de medicion, metrologia béasica.

3. Manejo y operacion de equipos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel basico o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del Seis (6) meses de
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, experiencia profesional
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y relacionada.

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e

Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Fisica, Matematicas, de especializacién, por dos (2) afios
Estadistica y afines, Educacién, Quimica Yy afines, de experiencia profesional, siempre
Ingenieria Mecénica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, que se acredite el titulo profesional.
Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines,

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telemaética y afines e Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la ley.

1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones para el cumplimiento de los objetivos y propositos de la Subdireccion Técnica
de Metrologia Quimica y Biomedicina, de acuerdo con las funciones de esta y la planeacion
propuesta.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacion de los planes, programas y proyectos del area técnica de Metrologia
Quimica y Biomedicina, desarrollando las tareas correspondientes para el cumplimiento de los
objetivos de la Subdireccion y atender los requerimientos institucionales, de acuerdo con las
normas vigentes.

2. Realizar la preparacion de materiales de referencia, sus informes y certificados, de acuerdo con
los procedimientos, instrucciones y la programacion definida, para el cumplimiento de la mision
institucional.



3.

Elaborar y actualizar los documentos del Sistema Integrado de Gestidn de acuerdo con las

disposiciones establecidas para tal fin.

4.

Apoyar la realizacion de auditorias internas y el seguimiento de las no conformidades, para la

verificacion del cumplimiento de los procedimientos establecidos.

5.

Apoyar la modificacion y validacion de métodos de medicidn teniendo en cuenta las

instrucciones y procedimientos definidos para el efecto.

6.

Las demas funciones asignadas de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefio

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

2.

8.
9.

Métodos de medicion y metrologia.

Manejo y operacion de equipos analiticos.

. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025 — GUIAS ISO 30-35.

. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
. Subsistema Nacional de Calidad.

. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

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

Técnicas e instrumentacion analitica.

Buenas précticas de laboratorio.

10. Inglés en nivel basico certificado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Seis  (6) meses de
conocimiento en: Quimica y afines o Ingenieria Quimica y afines. experiencia profesional
Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley. relacionada.

ALTERNATIVAS



Titulo profesional en disciplina académica del Titulo de posgrado en la modalidad de
nicleo basico del conocimiento en: Quimica y especializacion, por dos (2) afios de
afines o Ingenieria Quimica y afines. Tarjeta experiencia profesional, siempre que se
Profesional en los casos requeridos por la ley. acredite el titulo profesional.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

21. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de la
Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

22. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrologicos del Instituto, de
acuerdo con la programacion y politicas establecidas.

23. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la Innovacion y Servicios Tecnologicos,
para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la
entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

24. Administrar el motor de busqueda de la Red Colombiana de Metrologia y de las bases de
datos del mismo, conforme a los lineamientos establecidos.

25. Administrar la configuracion y acceso a los servidores y sistemas de almacenamiento para
garantizar la integridad de la arquitectura informatica, acorde a los criterios y politicas de
seguridad establecidos.

26. Apoyar la implementacion, actualizacion y ajuste de procedimientos de administracion y
monitoreo de sistemas operativos y contingencia, de acuerdo al Sistema Integrado de Gestion.

27. Contribuir en los procesos de migracion de datos que requieran los servidores, bases de datos
y sistemas de la informacién de la entidad, para el adecuado funcionamiento y prestacion de los
servicios existentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.
2. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Métodos de medicion y metrologia.



4. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.

5. Sistemas de Informacién y Seguridad Informatica.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
8. Inglés basico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del Seis (6) meses de
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, experiencia profesional
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria relacionada.

Eléctrica y afines, Quimica y afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines,

Ingenieria Biomédica y afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo Titulo de posgrado en la modalidad
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, de especializacién, por dos (2) afios
Telemética y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de experiencia profesional, siempre
Quimica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Quimica y que se acredite el titulo profesional.
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones Yy

afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria

Biomédica y afines, Fisica, Matematicas, Estadistica y

afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por la

ley.

2 (dos) Profesional Universitario — 2044-01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO



NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO  Profesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Subdireccion de Metrologia Fisica, teniendo en cuenta las instrucciones y pardmetros
establecidos de acuerdo con los estandares de calidad y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar investigaciones relacionadas con el area, para mejorar la prestacion de los servicios y
el oportuno cumplimiento de los objetivos.

2. Apoyar auditorias de calidad y seguimiento de las no conformidades, actualizando los
documentos del sistema de calidad, para la verificacion del cumplimiento de los procedimientos
establecidos.

3. Mantener el sistema de servicios de calibracién debidamente actualizado para que se
identifique el estado de una solicitud o tramite de calibracion de equipos de medicion, de acuerdo
con los procedimientos y politicas establecidas para el efecto.

4. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programaciéon definida y elaborar los informes y certificados de calibracion con
base en los resultados de los procesos adelantados, garantizando la trazabilidad a los patrones de
medida y la calidad de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del sistema de
calidad institucional.

5. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.

6. Participar en la elaboracion y revision de documentos del laboratorio asignado, como
procedimientos, instructivos, formatos o manuales, asi como su implementacion dentro del
sistema de calidad establecido.

7. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES



1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.
2. Métodos de medicién, metrologia bésica.

3. Manejo y operacién de equipos.

4. Sistemas de Calidad - Normas ISO/IEC 17025.

5. Estadistica y muestreo.

6. Subsistema Nacional de Calidad.

7. Inglés en nivel basico o su equivalente.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en: No requiere.
Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, Quimica y afines, Ingenieria

Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines,

Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines,

Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Teleméatica y afines e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines. Tarjeta

profesional en los casos requeridos en la ley.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones necesarias tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la Subdireccién de Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, proponiendo e implementando los
procedimientos, instrumentos y metodologias requeridas para el cumplimiento de la mision de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion e implementacion de planes, programas y proyectos de la
Subdireccion de Innovacion y Servicios Tecnologicos, para que se atiendan los requerimientos
institucionales y siguiendo los estandares existentes.

2. Participar en la preparacion y desarrollo de los servicios metrolégicos del Instituto, de acuerdo
con la programacion y politicas establecidas.

3. Apoyar el desarrollo de estudios relacionados con la Innovacion y Servicios Tecnoldgicos,



para mejorar la prestacion de los servicios y el oportuno cumplimiento de los objetivos de la
entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Apoyar la evaluacion a las capacidades de medicién y calibracion de laboratorios de
calibracién y ensayo conforme a las directrices dadas por la Subdireccion.

5. Participar en la realizacion del Plan de Actividades de la Red Colombiana de Metrologia,
conforme a los lineamientos establecidos.

6. Participar en la realizacion de visitas y evaluacién de los organismos pertenecientes a la Red
Colombiana de Metrologia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metodologia de investigacién y elaboracion de proyectos.

2. Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

3. Métodos de medicién y metrologia.

4. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y tecnicas de auditoria.

5. Subsistema Nacional de Calidad.

6. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
7. Inglés bésico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en: No requiere.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria

Quimica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines, Quimica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Fisica,
Matematicas, Estadistica y afines. Tarjeta Profesional en los casos requeridos por

laley.

5 (cinco) Técnico Operativo - 3132-13



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO  Técnico Operativo
CODIGO 3132

GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de revision, calibracion, elaboracion de documentos y demas tareas
necesarias para el desarrollo de las funciones y actividades de la Subdireccion de Metrologia
Fisica, asistiendo a los profesionales de la dependencia, de conformidad con los sistemas y
procedimientos que se establezcan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la implementacion de planes, programas y proyectos de la Subdireccién de
Metrologia Fisica, para que se atiendan los requerimientos institucionales de acuerdo con las
normas vigentes.

2. Verificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que permitan determinar
si hay capacidad técnica disponible para atender las solicitudes de servicios de calibracion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las funciones de la
dependencia, de acuerdo con las normas de calidad.

4. Colaborar en la ejecucion de la programacion de los servicios de calibracion y expedicion de
certificados, dando cumplimiento a los términos y procedimientos definidos al respecto.

5. Realizar la calibracion de instrumentos de medicion de acuerdo con los procedimientos,
instrucciones y la programaciéon definida.

6. Apoyar en la elaboracion y actualizacién de los documentos del Sistema Integrado de Gestion
de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

7. Realizar la verificacion del estado general y de funcionamiento de los instrumentos de
medicion que llegan para calibracion con el fin de determinar su aceptacion o rechazo, de
acuerdo a las instrucciones del Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Metrologia bésica.



2. Manejo y operacién de equipos.

3. Conocimientos basicos en normas para presentacion e interpretacion de planos.
4. Matematicas basicas.

5. Inglés en nivel basico o su equivalente.

6. Manejo de software grafico y de disefio aplicado a ingenieria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del Nueve (9) meses de
nucleo bésico del conocimiento en: Fisica, Matemaéticas, Estadistica y experiencia

afines, Educacion, Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, relacionada o laboral.
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de

Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telemética y afines e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines.

ALTERNATIVAS

Tres (3) afios de educacion en la modalidad de formacion tecnoldgica o Seis  (6) meses de
profesional o universitaria en disciplina académica del nucleo basico del experiencia
conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion, relacionada o laboral.
Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y

afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y

afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines,

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de revision, registro y control de la informacién y de los documentos, y/o
equipos necesarios para el adecuado desarrollo de las funciones de la Subdireccion de Metrologia
Quimica y Biomedicina, para brindar apoyo a los profesionales de conformidad con los sistemas
y procedimientos que se establezcan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES



1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las funciones de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Colaborar en la ejecucion de la programacion de produccion de materiales de referencia,
dando cumplimiento a los términos y procedimientos definidos al respecto, para el cumplimiento
de las metas establecidas.

3. Apoyar la realizacion de auditorias internas y el seguimiento a las no conformidades para la
verificacion del cumplimiento del sistema de calidad definido de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Apoyar la validacion e implementacion de metodos de medicion, de acuerdo con los requisitos
técnicos establecidos.

5. Apoyar las actividades requeridas para el reconocimiento de las capacidades de medicién y
calibracion del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

6. Apoyar el aseguramiento de la trazabilidad y la calidad de las mediciones adelantadas, de
acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Métodos de medicion y metrologia.

2. Manejo y operacion de equipos analiticos.

3. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
4. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
5. Técnicas e instrumentacion analitica.

6. Buenas practicas de laboratorio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplinas académicas Nueve (9) meses de
del nucleo béasico del conocimiento en disciplinas académicas del experiencia relacionada o
nucleo bésico del conocimiento en: Quimica y afines o Ingenieria laboral.

Quimicay afines.



ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de Seis  (6) meses de
formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplinas experiencia relacionada o
académicas del nucleo basico del conocimiento en Quimica y afines o laboral.

Ingenieria Quimica y afines.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones de registro, control y evaluacion de la informacion y de los documentos
necesarios para desarrollo de las funciones de la Subdireccion de Innovacién y Servicios
Tecnoldgicos, para brindar apoyo a los profesionales del area, de conformidad con los sistemas y
procedimientos que se establezcan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la implementacion de planes, programas y proyectos de la Subdireccion de
Innovacion y Servicios Tecnoldgicos, para que se atiendan los requerimientos institucionales de
acuerdo con las normas vigentes.

2. Identificar el cumplimiento de los requisitos técnicos y administrativos que permitan
determinar si hay capacidad técnica disponible para atender las solicitudes de servicios de
calibracién y elaboracién de materiales de referencia.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las funciones de las
areas técnicas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Realizar las cotizaciones, pagos y programacion de los servicios de calibracion, elaboracion de
materiales de referencia y expedicion de certificados, dando cumplimiento a los términos y
procedimientos definidos al respecto.

5. Brindar apoyo en la elaboracion y actualizacion de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion de acuerdo con las disposiciones establecidas para tal fin.

6. Realizar la revision visual de los instrumentos que llegan a los laboratorios, de los materiales
de referencia, para registrarlos de acuerdo con los procedimientos implementados.

7. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacidn sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas Integrados de Gestion - Normas ISO/IEC 17025 y técnicas de auditoria.

2. Subsistema Nacional de Calidad.



3. Evaluacion de la conformidad, sistemas de gestion, obstaculos técnicos al comercio.
4. Atencion al Usuario.
5. Herramientas de Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplinas académicas del Nueve (9) meses de
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telemética experiencia relacionada
y afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines, o o laboral.

Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de Tres (3) afios de educacion en la modalidad de formacion Seis  (6) meses de
tecnoldgica o profesional o universitaria en disciplinas académicas del experiencia

nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y relacionada o laboral.
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, o Ingenieria

Industrial y afines.

1 (uno) Técnico Administrativo — 3124 - 09

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO  Técnico Administrativo
CODIGO 3124

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - GESTION DEL TALENTO HUMANO
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico y administrativo en los procesos referentes al ingreso, desarrollo,
bienestar y retiro del talento humano y las novedades que surgen en la vida laboral, a fin de
vincular y mantener servidores publicos competentes, con una adecuada calidad de vida laboral y



que permitan alcanzar los objetivos institucionales, generar continuidad en los procesos de la
entidad y cumplir con los requisitos legales establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la administracion en el Sistema de Informacion de Gestion del Empleo Pablico
(SIGEP), actualizarlo segun las novedades y necesidades que se presenten.

2. Apoyar las actividades orientadas a la vinculacion de los nuevos funcionarios del Instituto, con
el fin de dar cumplimiento a los requisitos de ley.

3. Apoyar las actividades de Bienestar, Capacitacion e Induccion, que se traduzcan en
motivacién y calidez humana para los servidores, conducente a un efectivo cumplimiento de sus
funciones, de la mision institucional y aumentando los niveles de satisfaccion en las prestacion
de los servicios a sus usuarios.

4. Apoyar las actividades orientadas a la implementacion del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo, a fin de prevenir, reducir y controlar, los riesgos ocupacionales, la
accidentalidad laboral y las enfermedades profesionales.

5. Adelantar los tramites y asuntos propios del area de desempefio, para contribuir en la atencion,
solucion y respuesta oportuna a los requerimientos que se le asignen.

6. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

7. Llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el
cumplimiento de las funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de
conformidad con las instrucciones que imparta el superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre Administracion de Personal.

2. Técnicas de redaccion y ortografia.

3. Procesos e instrumentos de Gestion del Talento Humano.
4. Normas vigentes sobre Gestion Documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion



VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn superior en disciplinas Seis  (6) meses de
académicas del nucleo béasico del conocimiento en: Administracion, experiencia relacionada o
Contaduria Pdblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria laboral.

Industrial y afines.

ALTERNATIVAS
Acreditacion diploma de bachiller. Treinta (30) meses de experiencia laboral.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de registro y control de la informacidn, los documentos, alistamiento de
equipos, materiales y fabricacion de elementos necesarios en el desarrollo de las funciones de la
Subdireccion de Metrologia Fisica, para brindar apoyo a los profesionales de los laboratorios, de
conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el alistamiento de equipos y materiales de acuerdo con las instrucciones impartidas y
los parametros de calidad, para el cumplimiento de la mision institucional.

2. Fabricacion de elementos de acuerdo con las instrucciones impartidas y los parametros de
calidad, para el cumplimiento de la mision institucional.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las funciones de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar en la ejecucién de la programacion de los servicios de calibracion de acuerdo con
los términos y procedimientos definidos al respecto, para el cumplimiento de las metas
establecidas.

5. Participar en el mantenimiento de equipos y materiales de medicion, teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos definidos para el efecto, para el reconocimiento de la
dependencia.

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

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Implementacion de proyectos.

2. Metrologia basica.

3. Manejo y operacion de equipos.

4. Conocimientos basicos en normas para presentacion e interpretacion de planos.

5. Matematicas basicas.



6. Inglés en nivel basico o su equivalente.
7. Manejo de software grafico y de disefio aplicado a ingenieria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de pregrado en disciplina académica del Seis (6) meses de
nucleo basico del conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y experiencia

afines, Educacién, Quimica y afines, Ingenieria Mecénica y afines, relacionada o laboral.
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de

Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria Biomédica y afines, Ingenieria

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,

Telemdtica y afines e Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y

afines.

ALTERNATIVAS
Acreditacion diploma de bachiller. Treinta (30) meses de experiencia laboral.

6 (seis) Técnico Administrativo — 3124-07

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO  Técnico Administrativo
cODIGO 3124

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 6

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL — GESTION FINANCIERA
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacion, tramites, gestion
documental, soporte técnico y presentacion de informes pertinentes a los planes estratégicos y
operativos requeridos por la Dependencia de acuerdo con los procedimientos y necesidades del
area de desempefio.



IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar en el SIIF las cuentas y la informacion previamente recolectada y depurada,
pertinente a los planes estratégicos y operativos, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por el Ministerio de Hacienda.

2. Transcribir los estados financieros de la entidad en los aplicativos de los entes de control, a los
cuales el INM presenta informacion financiera, econdémica y social, de acuerdo con los
lineamientos definidos por el Gobierno nacional y con las normas legales, fiscales, contables
administrativas para el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

3. Registrar contablemente las transacciones, operaciones econdémicas y de provisiones, ajustes y
cierre de cuentas bancarias al término de cada vigencia de acuerdo con los procedimientos
institucionales y lo previsto en el PCGP para los fines pertinentes.

4. Elaborar los comprobantes contables, de acuerdo con los lineamientos del SIHIF Nacion 2, que
se requieran en Tesoreria.

5. Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas vigentes a nombre del Instituto,
conforme a lo establecido en el Plan General de Contabilidad Publica (PGCP).

6. Registrar la modificacion y consulta de la acusacion y recaudo de los egresos e ingresos, de
acuerdo con el sistema de informacion financiera vigente para la actualizacion respectiva.

7. Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo
adecuado de los documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

8. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos, que permitan la presentacion de
los resultados y propuestas de mecanismos orientados a la ejecucién de los diversos planes,
programas Yy proyectos del area de desempefio.

9. Llevar a cabo las actividades de soporte administrativo necesarias para el cumplimiento de las
funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Financiera Publica.

2. Técnicas Contables.

3. Sistema Integrado de Informacion Financiera Nacional (SIIF).
4. Consolidador de Hacienda e Informacion Publica (CHIP).

5. Medios electrdnicos de la DIAN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplinas académicas del No requiere.
nucleo basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,

Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Administrativa y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Matematicas, Estadistica y afines.

ALTERNATIVAS
Acreditacion diploma de bachiller. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral relacionada.

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y ejecutar actividades relacionadas con el manejo del Almacén de conformidad con
la normatividad vigente, objetivo del sector y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el registro y control de inventarios de elementos devolutivos (Activos Fijos) al
servicio de los funcionarios del Instituto.

2. Efectuar la verificacion y tomas fisicas de inventario de bienes en servicio a cargo de
funcionarios y contratistas de la Entidad, con el objeto de cumplir con las programaciones
preestablecidas.

3. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos; con el fin de satisfacer los requerimientos de los mismos.

4. Diligenciar semanalmente las planillas de autorizacion de ingreso a la Entidad los fines de
semana.

5. Efectuar seguimiento al cumplimiento de las labores de aseo y cafeteria, de acuerdo al objeto
contractual determinado.

6. Foliar archivos documentales del INM, de conformidad con las normas de Gestion
Documental.

7. Apoyar en la radicacion de correspondencia interna y externa en el sistema de la entidad,
cuando se requiera.

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



del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de Almacén e Inventarios.

2. Normas de Gestion Documental.

3. Sistema Integrado de Gestion aplicable a su desempefio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplinas académicas del No requiere.
nicleo basico del conocimiento en: Administracién, Economia, Bibliotecologia,

Otros de Ciencias Sociales y Humanas, derecho y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS

Acreditacion diploma de Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
bachiller.

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones propias de la recoleccion y registro de informacion, tramites, gestion
documental, soporte técnico y presentacion de informes pertinentes requeridos por la
Dependencia de acuerdo con los procedimientos y necesidades del area de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control
de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, competencia del area, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y las normas de gestion documental vigentes.

2. Tramitar ante otras dependencias del Instituto, los documentos que le sean confiados, de
conformidad con las instrucciones impartidas por el superior inmediato y los procedimientos
establecidos.

3. Llevar el registro y presentar informes periédicos sobre el movimiento de los documentos
tramitados de conformidad con los formatos y procedimientos establecidos.



4. Apoyar la identificacién de la informacion necesaria, su localizacién y procesamiento, para el
desarrollo de las actividades de la Dependencia, segun los requerimientos e instrucciones del
superior inmediato.

5. Suministrar a los usuarios, internos y externos, informacion o documentos que le sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

6. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos o documentos encomendados.

7. Efectuar el envio de la correspondencia a través de las oficinas de correo y su distribucion
interna o externa en forma personal, respondiendo por los documentos que le sean confiados.

8. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion que se requieran para el desarrollo de
los procedimientos de gestion documental.

9. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Archivistica.

2. Normas legales sobre Gestion Documental.

3. Gestion de Calidad.

4. Protocolo de atencidn a usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién

Compromiso con la Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplinas académicas del No requiere.
nicleo basico del conocimiento en: Administracién, Economia, Bibliotecologia,

otros de Ciencias Sociales y Humanas, Derecho y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS



Acreditacion diploma de Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
bachiller.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA FISICA
I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de registro y control de la informacion, los documentos, alistamiento de
equipos, materiales y fabricacion de elementos necesarios en el desarrollo de las funciones de la
Subdireccién de Metrologia Fisica, para brindar apoyo a los profesionales de los laboratorios, de
conformidad con los sistemas y procedimientos que se establezcan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender el alistamiento de equipos y materiales de acuerdo con las instrucciones impartidas y
los parametros de calidad, para el cumplimiento de la mision institucional.

2. Fabricacion de elementos de acuerdo con las instrucciones impartidas y los parametros de
calidad, para el cumplimiento de la misién institucional.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, para el desarrollo de las funciones de la
dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Colaborar en la ejecucién de la programacion de los servicios de calibracion de acuerdo con
los términos y procedimientos definidos al respecto, para el cumplimiento de las metas
establecidas.

5. Participar en el mantenimiento de equipos y materiales de medicion, teniendo en cuenta las
instrucciones y procedimientos definidos para el efecto, para el reconocimiento de la
dependencia.

6. Apoyar la prestacion de servicios de calibracidn, de acuerdo a los procedimientos técnicos
establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Interpretacion y elaboracion de planos.

2. Métodos de medicion.

3. Nociones béasicas de metrologia.

4. Manejo y operacion de equipos patrones y auxiliares del area.
5. Manejo y operacion de maquinas y herramientas.

6. Nociones de Sistemas Integrado de Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de pregrado en disciplina académica del nicleo béasico No requiere.
del conocimiento en: Fisica, Matematicas, Estadistica y afines, Educacion,

Quimica y afines, Ingenieria Mecanica y afines, Ingenieria Eléctrica y afines,

Ingenieria Quimica y afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y afines, Ingenieria

Biomédica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines e Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

ALTERNATIVAS

Acreditacion diploma de Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
bachiller.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de revision, registro y control de la informacién y de los documentos
necesarios para el adecuado desarrollo de las funciones de la Subdireccion de Metrologia
Quimica y Biomedicina, para brindar apoyo a los profesionales de conformidad con los sistemas
y procedimientos que se establezcan.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica y operativa, para el desarrollo de las funciones de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para la produccién de materiales de referencia,
dando cumplimiento a los términos y procedimientos definidos al respecto, para el cumplimiento
de las metas establecidas.

3. Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para la validacion e implementacion de métodos de
medicion, de acuerdo con los requisitos técnicos establecidos.

4. Aplicar y ejecutar las actividades designadas para el reconocimiento de las capacidades de
medicion y calibracion del INM, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

5. Aplicar y ejecutar las instrucciones dadas para el aseguramiento de la trazabilidad y la calidad
de las mediciones adelantadas, de acuerdo con las directrices del Sistema Integrado de Gestion
institucional.

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



del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Métodos de medicion.

2. Manejo y operacion de equipos analiticos.

3. Herramientas matematicas y estadisticas, y muestreo aplicadas a las ciencias quimicas.
4. Manejar y comprender los fundamentos cientificos que soportan las técnicas analiticas.
5. Técnicas e instrumentacion analitica.

6. Buenas practicas de laboratorio.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la Organizacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de pregrado en disciplina académica del ndcleo No requiere.
basico del conocimiento en: Quimica y afines, Ingenieria Quimica y afines.

ALTERNATIVAS

Acreditacion diploma de Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
bachiller.

3 (tres) Secretario Ejecutivo — 4210 - 15

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO  Secretario Ejecutivo
CODIGO 4210

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

I1. AREA FUNCIONAL - SUBDIRECCION METROLOGIA FISICA

[11. PROPOSITO PRINCIPAL



Desempefiar las funciones relacionadas con la administracion documental, comunicacion
institucional escrita, telefonica y personal de la dependencia, de acuerdo a los requerimientos,
instrucciones, normas y procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Responder por los registros, archivos y documentos de la dependencia para su seguridad de
acuerdo con los parametros establecidos.

3. Radicar la correspondencia preparada y allegada a la dependencia para su tramite y
distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos establecidos.

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

5. Comunicar telefonicamente al jefe inmediato con los demés funcionarios y los de las entidades
publicas o privadas que sean requeridas para la atencién de los asuntos propios de la entidad.

6. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

7. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato para recordarle
oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los compromisos adquiridos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de Windows y Office.

2. Manejo de Correspondencia y Archivo.

3. Normatividad y procedimientos para presentacion de documentos.
4. Gestion publica.

5. Técnicas de manejo de Software de Oficina e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES



COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller.  No requiere.
ALTERNATIVAS

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Doce (12) meses de experiencia
secundaria. laboral.

II. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE METROLOGIA QUIMICA Y BIOMEDICINA
[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones relacionadas con la administracion documental, comunicacion
institucional escrita, telefonica y personal de la dependencia, de acuerdo a los requerimientos,
instrucciones, normas y procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Responder por los registros, archivos y documentos de la dependencia para su seguridad de
acuerdo con los parametros establecidos.

3. Radicar la correspondencia preparada y allegada a la dependencia para su tramite y
distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos establecidos.

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

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

6. Atender a los usuarios, dando la orientacién e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

7. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato para recordarle
oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los compromisos adquiridos.



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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de Windows y Office.

2. Gestion Documental.

3. Normatividad en manejo y atencion al usuario.

4. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller.  No requiere.
ALTERNATIVAS

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Doce (12) meses de experiencia
secundaria. laboral.

I1. AREA FUNCIONAL- SUBDIRECCION DE INNOVACION Y SERVICIOS
TECNOLOGICOS

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones relacionadas con la administracion documental, comunicacion
institucional escrita, telefonica y personal de la dependencia, de acuerdo a los requerimientos,
instrucciones, normas y procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Responder por los registros, archivos y documentos de la dependencia para su seguridad de
acuerdo con los parametros establecidos.

3. Radicar la correspondencia preparada y allegada a la dependencia para su tramite y



distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos establecidos.

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

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

6. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

7. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato para recordarle
oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los compromisos adquiridos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de Windows y Office.

2. Manejo de Correspondencia.

3. Normatividad y procedimientos que regulan la Metrologia en Colombia.
4. Gestion Pablica.

5. Metrologia.

6. Técnicas de manejo de Software de Oficina e Internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller.  No requiere.
ALTERNATIVAS

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica Doce (12) meses de experiencia
secundaria. laboral.

1 (uno) Auxiliar Administrativo — 4044 - 12



I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO  Auxiliar Administrativo
CcODIGO 4044

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL - SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las tareas de apoyo administrativo que se requieran para el desarrollo de las funciones de
la dependencia de acuerdo a los procedimientos sefialados.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Radicar los documentos internos y externos de acuerdo al procedimiento sefialado.
2. Recibir las carpetas de archivo de gestion de acuerdo al procedimiento establecido.

3. Organizar los archivos de gestion de acuerdo con las tablas de retencion documental y
normatividad vigente.

4. Hacer el chequeo de documentos anexos para los diferentes tramites de acuerdo con la
normatividad aplicable.

5. Fotocopiar o escanear los documentos y correspondencia requerida, de conformidad con las
normas y procedimientos establecidos.

6. Colaborar a las areas en la consecucion de informaciones y documentos de conformidad con
las instrucciones que le imparta el jefe inmediato.

7. Realizar actividades de soporte administrativo, necesarias para el cumplimiento de las
funciones de la dependencia, de conformidad con los manuales de procedimientos y normas
vigentes.

8. Atender a los usuarios, dando la orientacion e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

9. Apoyar las actividades de mantenimiento locativo de conformidad con las instrucciones que le
imparta el jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad de Almacén e Inventarios.



2. Normatividad de gestién Documental.
3. Atencion al usuario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y DE EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidon basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria.

1 (uno) Secretario — 4178-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO  Secretario

CODIGO 4178

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL- SECRETARIA GENERAL
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar las funciones relacionadas con la administracion documental, comunicacion
institucional escrita, telefonica y personal de la dependencia, de acuerdo a los requerimientos,
instrucciones, normas y procedimientos establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Responder por los registros, archivos y documentos de la dependencia para su seguridad de
acuerdo con los parametros establecidos.



3. Radicar la correspondencia preparada y allegada a la dependencia para su tramite y
distribucion de acuerdo con el sistema y procedimientos establecidos.

4. Digitar los documentos e informes de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
recibidas para el funcionamiento de la entidad y los procedimientos establecidos.

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

6. Atender a los usuarios, dando la orientacién e informacion sobre los asuntos y tramites propios
de la entidad, observando las normas, derechos, deberes de los mismos y dando prioridad al
usuario discapacitado.

7. Registrar en la agenda las reuniones y compromisos de su jefe inmediato para recordarle
oportunamente sobre los mismos de acuerdo con los compromisos adquiridos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Herramientas de Windows y Office.

2. Manejo de Correspondencia.

3. Técnicas de gestion documental

4. Técnicas de manejo de Software de Oficina e internet.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacidn al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria.

ARTICULO 4o. El Coordinador del Grupo de Gestion del Talento Humano de la Secretaria
General del Instituto Nacional de Metrologia (INM) entregara a cada funcionario copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcidn 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 50. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 60. El Director mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales y podré establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los
casos en que se considere necesario.

ARTICULO 70. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su aprobacion y deroga la
Resolucion nimero 237 de 2013, Resolucién nimero DG-191 de 2014 y demaés actos
administrativos que le sean contrarios.

Publiquese y cimplase.
Dada en Bogota, D. C., a 17 de marzo de 2015.
El Director General (e) del Instituto Nacional de Metrologia,

JAVIER EDUARDO VIVEROS CUASQUER.
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