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e Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo

e Adaptacioén al cambio Se adicionan las siguientes competencias

cuando tenga asignado personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

Competencias comunes segun areas o procesos transversales

Competencias laborales para Gestion Financiera.
e Negociacion.

e Transparencia.

e Manejo eficaz y eficiente de recursos.

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Lo X . Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
especializacién en areas relacionadas con las

. relacionada.
funciones del cargo.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o
registro profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
VIIl. Equivalencias
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:
Administracion; Contaduria Publica; Economia.

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

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Administracion; Contaduria Publica; Economia. Cuarenta (40) meses de experiencia

. , e . N rofesional relacionada.
Tarjeta, matricula, certificado, inscripcion o P

registro profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
. Identificacién
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 15
No. de cargos Doce (12)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. Area Funcional — Secretaria General

11 Propésito Principal

Realizar las actividades de gestion documental con el propdsito de organizar, clasificar, custodiar
la informacién para preservar la memoria institucional de la entidad.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Efectuar el seguimiento y control del programa de gestion documental del Instituto y de ser
necesaria su actualizacién conforme a la normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento y actualizacion de las tablas de retencion documental, cuando haya
cambios en las funciones de las dependencias, teniendo en cuenta las normas expedidas por
el Archivo General de la Nacion.
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3. Presentar los planes y programas de gestion documental, realizar los seguimientos
respectivos y presentar los informes a la alta direccion.

4. Realizar las gestiones necesarias para aprobacion ante el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio - CIGD, cuando se presenten cambios a los procesos y procedimientos de gestion
documental, valoracién y eliminacién de documentos fisicos como electrénicos y todo aquello
que hace parte de los procesos archivisticos de la Entidad.

5. Elaborar y aplicar los instrumentos archivisticos y de gestion de la informacién conforme a la
normatividad vigente aplicable a la Gestion Documental.

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

7. Participar del formulacién y desarrollo del plan de transformacion digital del INM

8. Disefnar e implementar acciones que cierren la brecha del Instituto frente a las evaluaciones
que en referencia a Gestion documental se adelantan en el marco de MIPG

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

1. Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano.

2. Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

4. Administracion del Riesgo.

5. Indicadores de Gestion.

6. Formulacion, evaluacion de planes, programas y proyectos en materia de Gestidn
Documental.

7. Gestion Documental.

8. Sistema Integrado de Gestion.

VL. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico Especificas®

e Aporte técnico-profesional
e Comunicacion efectiva
®  Aprendizaje continuo . |GetStlon d? pr_c?cedlmlentgs e Manejo de la informacion
o Orientacién a resultados | * 'NStrumentacion e ) y
decisiones de los recursos

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

e Uso de tecnologias de la

Se adicionan las siguientes informacion y la

competencias cuando tenga comunicacion

asignado personal a cargo: e Confiabilidad técnica

e Capacidad de andlisis

e Direccién y Desarrollo de
Personal

e Toma de decisiones

Competencias comunes seguin areas o procesos transversales

Competencias laborales para Gestion Documental.

Atencion al detalle.

Capacidad de andlisis.

Planificacion del trabajo.

Gestion de procedimientos de calidad.

VII. Requisitos de Formacién Académica y Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:
Administracién; Bibliotecologia, Otras Ciencias
Sociales y Humanas; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y afines.

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

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. Equivalencias

Formacion Académica

Experiencia

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

Cuatro (4) meses de experiencia profesional
relacionada.

5 Competencias especificas determinadas en la Resolucion No. 629 de 2018 del DAFP “Por la cual se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional, tecnoldgica

y profesional o universitaria de archivista”.
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Administracién; Bibliotecologia, Otras Ciencias
Sociales y Humanas; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y afines.

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

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

Titulo profesional en disciplinas del Nucleo
Basico de Conocimiento (NBC) en:
Administracién; Bibliotecologia, Otras Ciencias
Sociales y Humanas; Ingenieria Administrativa

y afines; Ingenieria Industrial y afines. Cuarenta ~ (40) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

por la Ley.
. Identificacién
Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Especializado
Caodigo 2028
Grado 15
No. de cargos Doce (12)
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il Area Funcional — Subdireccién de Metrologia Fisica

11 Propésito Principal

Ejecutar las actividades técnicas y administrativas necesarias para garantizar que los procesos en
los que interactua la Subdireccion de Metrologia Fisica en longitud y sus aplicaciones, cumplen
con la misién y se logren los objetivos institucionales de acuerdo con las politicas de la entidad,
acuerdos internacionales, estdndares de calidad y las normas vigentes.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Preparar informes y material bibliografico sobre actividades desarrolladas en los proyectos de
I+D+i y aplicacion de métodos en metrologia en que participe de acuerdo con los lineamientos
técnicos y normativos establecidos.

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

3. Realizar procesos de capacitacion para el mejoramiento de los servicios de la subdireccion y
para la efectiva transmision del saber metroldgico en longitud y sus aplicaciones.

4. Ejecutar proyectos para el desarrollo de patrones que permitan el mejoramiento del servicio y
ampliacién de las capacidades de medicion y calibracion en longitud y sus aplicaciones,
atendiendo las politicas institucionales y las necesidades del pais.

5. Realizar las actividades técnicas y administrativas requeridas para dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos en el Manual Integrado de Gestion y los compromisos
internacionales, tales como elaboracion y revision de documentos, realizacion de informes de
gestion, reportes de actividades de mejoramiento, participacion en los procesos de auditorias
internas y evaluaciones par, comparaciones internacionales, entre otros, de acuerdo con las
politicas y normativas que permitan mantener y mejorar las capacidades de medicion y
calibracion.

6. Atender los requerimientos de la RCM vy los servicios metrolégicos que ofrece el Instituto y
conceptuar en aspectos de la metrologia cientifica e industrial y sus aplicaciones, de acuerdo
con las politicas, manuales, procedimientos, instrucciones y la programacion definida.

7. Desarrollar las actividades pertinentes para la custodia, conservacion y aseguramiento de la
trazabilidad de los patrones nacionales de medida al Sl y preparar los estudios para proponer
o actualizar la designacion.

8. Desarrollar las actividades relacionadas con los Grupos de Trabajo de del Sistema
Interamericano de Metrologia del SIM y/o los Comités Consultivos CIPM-BIPM de la magnitud
bajo su responsabilidad, y de otros eventos o comités nacionales o internacionales de
metrologia, cuando sea asi sea designado.

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

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
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