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RESOLUCION NUMERo 23372 01

(£15 JUN 2018

“Por medio de la cual se modiﬁcafé Resolucion No. 500 de 2017 dbnde se establecen los Grupos
Internos de Trabajo del Instituto'Nacional dé Metrologia ~ INM y se les asignan funciones”

- EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA

En ejercicio de sus facultades legales conferidas en el articulo 115 de Ia Ley 489 de 1998, el articulo 9°,
numeral 14 del Decreto 4175 de 2011, y

CONSIDERANDO:

\ _
Que el ipqiso 2 del articuio 115 de la Ley 489 de 1998, sefala que “Con el fin de atender las necesidades
del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o entidad,

su representante legal podré crear y organizar, con carécter permanente o transitorio, grupos internos de
trabajo”. ' '

El articulo 9°, numeral 14 del Decreto 4175 de 2011, sefiala que son funciones del Despacho del Director
del Instituto Nacional de Metrologia, crear; organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos
de trabajo, teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y programas
trazados para el adecuado funcionamiento del Instituto.

Que mediante Resolucion No. 223 del 6 de junio de 2018, se madificé el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales.
Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Mo;dificar el articulo segundo de la Resolucién No. 500 de 2017, cual quedara
asf:

ARTICULO SEGUNDO. Est:ablecer Como fuhciones de los Grupos Internos de Trabajo de la Secretaria
General las siguientes: ' : -

Grupo de Servicios Administrativos:

1. Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con la adlmin'istracic')n de bienes y servicios.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con proveedores, la adquisicion,
almacenamiiento, custoﬁia, mantenimiento, distribucién e inventario de los elementos, equipos y
demas bienes necesarios para el funcionamiento del Instituto.

3. DiriQir, coordinar y cdnt‘rolar las actividades relacionadas con el mantenimiento de las instalaciones
del Instituto. ' - o o

4. Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios de archivo y correspondencia del Instituto, y custodiar
los documentos técnicos y material de consulta de propiedad del Instituto.

5. Garantizar el servicio de aseo y vigilancia para los bienes muebles e inmuebles de la entidad.
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Garantjizar el control de la entrada y salida al almacén de los bienes muebles de propiedad del
Institutjo, asi como el control de salida y entrada de las instalaciones del INM, de elementos y equipos
de propiedad de la entidad.

Definiri la disposicién de los bienes muebles e inmuebles de acuerdo con las necesidades y las
politicas de operacion.

Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con el manejo de la Caja Menor.

Adminljstrar los riesgos inherentes a los bienes y definir las politicas de aseguramiento.

. Liderar la gestion documental en el Instituto Nacional de Metrologia, conforme a la normatividad

vigente.

Sohcntar la adquisicion de los elementos de oficina, papeleria, muebles y enseres para el Instituto.
Apllcali metodos y procedimientos de Control Interno que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia
enla gestlon y operacién del grupo.

Realizar las actividades requeridas para el mantenimiento y actualizacion de los documentos y
registros que forman parte del Sistema Integrado de Gestion, promoviendo el mejoramiento continuo
de los procesos a su cargo.

Cumpllr con las demas actividades que le sean asignadas y que corresponda al area de desemperio
yala r“aturaleza del grupo.

Grupo ide Gestion Juridica - Contractual.

Apoyar, a la Secretaria General en la elaboracién, interpretacion y aplicacion de normas y
procedimientos juridicos y en general en los asuntos de caracter juridico que sean requeridos.
Responder por la legalidad de los procedimientos y procesos adoptados para adelantar las diferentes
modalrdades de contratacion que deba asumir la entidad.

Asesorar y apoyar a las dependencias de la entidad en la elaboracion de los estudios previos para la
contratfcn‘;ién de los bienes y servicios, acorde a sus necesidades.

Apoyarjjuridicamente el ejercicio de las funciones a cargo de los distintos comités asesores o comités
estructwadores y evaluadores, asi como de los gerentes de proyectos supervisores y/o interventores
de los contratos

Definir Ios porcentajes de los indicadores financieros a exigir en los diferentes procesos de contratacién
que seiadelanten en coordinacion con el grupo financiero, en razén a la cuantia, complejidad de los
bienes : yfo servicios a adquirir y que permitan garantizar primero, solidez financiera y segundo
pluralldad de oferentes.

Coordlnar la elaboracion, perfeccionamiento y legalizacion de los contratos y convenios de la entidad,
al |guallque su madificacién y terminacion.

Preparar los actos administrativos relacionados con los procesos de seleccién que se adelanten de
conformidad con las reglas establecidas en el Estatuto General de Contratacion.

Coordlnar la elaboracion, revision y tramite de las actas de liquidacion de los contratos y convenios de!
Instltuto Nacional de Metrologia.

Adelantar las gestiones juridicas necesarias para obtener, proteger, registrar y explotar las marcas vy
patentes y otros derechos de propiedad intelectual desarrolladas por la entidad.

Conformar el Equipo Transversal de Contratacion y ejercer la secretaria técnica del mismo.

. Prestar, asesoria a las dependencias del Instituto en materia contractual.
12.

13.

Mantener actualizada la informacion relacionada con cuantias vigentes para los contratos y convenios.
Asistir por delegacion de la Secretaria General a las reuniones que se realicen para tratar asuntos
reIacnoTados con los contratos de la entidad.

Publicar en el SECOP la informacion de los contratos y convenios que asi lo requieran, asi como en
la pagina WEB del Instituto.

RevisaT las garantias de los contratos generados por la entidad, elaborar y emitir visto bueno del
documento de aprobacién de las mismas, asi como efectuar la respectiva notificacion o comunicacion
en tal sentldo al contratista.

Rendir 1os informes internos y externos, relacionados con el tema contractual

Realizar los tramites precontractuales y contractuales ante el SIGEP, Camara de Comercio y los que
por disposicion legal deban realizarse.
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Responder por el manéjo y archivo de la documentacion contentiva de los distintos procesos de
contratacion que adelante la entidad, conforme a las disposiciones legales sobre el mismo.
Administrar los procesos y procedimientos dentro del Sistema Integrado de Gestién que le
corresponda.

Resolver todos aquello§ asuntos inherentes o derivados de la contratacién publica que realice la
entidad. L

Conceptuar, en caso de que se le solicite sobre la sustanciacion de los actos administrativos que
decidan sobre los siguientes aspectos: procedencia o no de la indagacién preliminar, la investigacion
disciplinaria, la formulacién de cargos y el archivo provisional o definitivo, de acuerdo con la
competencia. | ' _

Efectuar los requerimientos persuasivos necesarios a los deudores de la entidad y en caso de no ser
suficiente, iniciar y ‘Ile\{ar ‘ha_st_a' su culminacion la Gestibn de Cobro Coactivo, para el efecto
adelantando, y si a ello hubiere lugar, todas las acciones necesarias para el recaudo de las
obligaciones a favor del INM, que sean susceptibles de ser exigidos a través de un cobro coactivo.
Aplicar métodos y procedimientos de Control Interné que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en
la gestién y operacién del grupo. ' '

Realizar las actividades requeridas para el mantenimiento y actualizacién de los documentos y
registros que forman parte del Sistema de Gestion de Calidad, promoviendo el mejoramiento continuo
de los procesos a su cargo. o

Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas y que correspondan al area de desemperio
y a la naturaleza del grupo. '

Grupo de Gestion Financiera: _

Ejecutar los planes y _érogramas relacionados con el manejo financiero, incluidos los procesos
presupuestales, contables y de tesoreria. o

Coordinar y controlar lag actividades de los prof.é_SionaIes encargados de las funciones de tesoreria,
presupuesto y contabilidad. '

Preparar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion el Programa Anual Mensualizado de
Caja PAC, que deba adoptar la entidad. _ _ _

Coordinar y controlar la ejecucion del presupuesto y presentar los informes sobre el ejercicio
presupuestal. L

Administrar los recursos presupuestales. _ ‘
Estudiar, evaluar los registros contables en el sistema SIIF NACION 2, supervisar y controlar su
funcionamiento. ' , o

Efectuar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion los trémites relacionados con las
modificaciones a las aprppiaciones presupuestales que deban presentarse al Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico. C - o

Presentar los informes que solicite el Director y entes de control relacionados con asuntos a su cargo.
Verificar que los estados financieros de la entidad, estén debidamente ceriificados.

. Aplicar métodos y procedimientos de Contral. Interné que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en

la gestion y operacion del grupo.. _

Realizar las actividades: requeridas para el mantenimiento y actualizacién de los documentos vy
registros que forman paﬂe del Sistema Integrado de Gestion, promoviendo el mejoramiento continuo
de los procesos a su cargo. )

Cumpiir con las demas actividades que le sean asignadas y que corresponda al area de desempefio
y a la'naturaleza del grupo.

Grupo de Gestion del talento Humano:

Realizar estudios de fac;tibilidéd técnica, financiera y legal con el objetivo de reflejar la viabilidad y
pertinencia de la formulacion de planes, programas, proyectos, metodologias y estrategias
relacionadas con la gestion del proceso de talento humano de acuerdo con as directrices y normativa
aplicable.

e
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Realiza r Ios estudios necesarios para verificar el cumplimiento de los requisitos para vinculacion del
person I y para las situaciones administrativas de encargo y comlsuf)n de acuerdo a las normas
vigentes'y procedimientos establecidos para tal fin.

Definir, Ff rmular, implementar, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias metodolégicas y las
actlwdades relacionadas con la seleccién, vinculacion y retiro del Talento Humano de la Entidad,
atendlando la normatividad vigente y los procedimientos definidos para tales efectos.

Adelantar la verificacion del cumplimiento de los requisitos de los empleados del Instituto susceptibles
del oto}gamlento de prima técnica en sus diferentes modalidades.

Actuallzar e inscribir en el registro de carrera administrativa de los servidores publicos de la Entidad,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicio Civil CNSC y
en cu ‘plimiento de la normatividad vigente.

Admini trar y controlar las actividades relacionadas con la liquidacion de la némina, y el reconocimiento
y pago de Ia remuneracion, las prestaciones sociales, aportes a segurldad social y parafiscales de los
sewtdorés puiblicos de la Entidad, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente en
la mat rla

Mantener actualizado el registro de la informacién relacionada con la situacién de aportes al sistema
de segurldad social integral en pensiones de los servidores publicos de la Entidad, con el fin de
|dentaficér aquellos que se encuentren en condicion de prepensmnados atendiendo la normatividad
vigente.

Gestionar las situaciones y novedades administrativas de los servidores publicos de la Entidad, de
acuerdo ‘con los procedimientos y la normatividad vigente en la materia.

Responder por 1a guarda y custodia de las historias laborales de los servidores y ex servidores publicos
de la Entidad al igual que por la actualizacion registro y control de la informacion en ellas contenida,
atendiendo los procesos y la normatividad vigente sobre la materia.

Identlflcar formular, ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de Bienestar
Labora] e incentivos y Plan de seguridad y salud en e! trabajo, en concordanma con el direccionamiento
estratégico institucional y la normatividad vigente en la materia.

Ejecut !‘r‘las actividades orientadas a la medicion y mejoramiento del clima laboral de la Entidad, de
acuerdo con parametros establecidos para tal fin.

Gestiondr las actividades relacionadas con la prevencién de conductas en materia de acoso laboral,
de acuéndo con las politicas institucionales y ia normatividad vigente.

Elaborar el diagnéstico de necesidades de capacitacion, formacién y entrenamiento, para la
formulac1on del Plan Institucional de Capacitacion dirigido a los servidores pUblicos de |a Entidad, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Formular, ejecutar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Capacitacion, dirigido a los servidores
publicos del Instituto, de acuerdo con el diagndstico de necesidades identificadas y atendiendo a los
lineamiehtos de la Secretaria General del Instituto.

Gestlonar y sia ello hubiere lugar, la implementacién de un mecanismo o herramienta de Evaluacién
de Desempeno de los servidores del Instituto Nacional de Metrologia - INM, teniendo en cuenta las
normas Vigentes.

Orientar a los directivos de la entidad en el diligenciamiento de los Acuerdos de Gestién de acuerdo
con Ios! lineamientos establecidos en las normas y manuales vigentes.

Proyectar y coordinar la realizacién de las modificaciones y actualizaciones de los manuales de
funcwnes y competencias laborales, de acuerdo con las metodo!oglas establecidas y Ia normatividad
wgente‘

Tramitar ante la autoridad competente las comisiones de estudio y de servicios nacionales e
internacionales de los funcionarios de la entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Gestionar las actividades relacionadas con el reconocimiento y tramite de pago de viaticos y gastos
de viaje, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Asistir t‘écnicamente a la Secretaria General en |a celebracidn de convenios y/o contratos relacionados
con el proceso de gestion del talento humano, segun las directrices institucionales y la normatividad
wgente

Ejercen actividades de supervision de los contratos que celebre 'la dependencia y que le sean
amgnaqjos con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando
cumpllmlento al Manual de Contratacion y la normatividad vigente
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Generar el reporte del regustro biométrico de acceso de los funcionarios del Instituto y remitirlo al Jefe
de Area para el control y seguimiento, de acuerdo a las normas internas establecidas.

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

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, y elaborar los
informes que le sean solicitados en desarrollo de sus funciones, de forma oportuna y bajo los criterios
establecidos por la Entidad.

Proyectar los actos administrativos y documentos relacionados con el proceso de gestion del desarrollo
del talento humano de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

Aplicar métodos y procedimientss de Coritrol Interno que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en
la gestion y operacion del grupo.

Realizar las actividades requeridas para el mantenimiento y actualizacion de ios documentos y
registros que forman parte del Sistema de Gestién de Calidad, promoviendo el mejoramiento continuo
de los procesos a su cargo.

Cumplir con las demas actividades que le sean asignadas y que corresponda al area de desempefio
y a la naturaleza del grupo.

Grupo Sistemas de Informacion y Redes:

Disefiar, desarrollar, administrar, y mantener la plataforma t'ecnolégica de los sistemas de informacién
institucionales propendiendo al uso de la tecnologia de punta, a la optlmlza<:|on de costos y a la mejora
en la calidad de los servicios.

Elaborar planes de contingencia y de creacion de coplas de respaldo de la informacién frente a
situaciones imprevistas para evitar interrupciones en la operacion de los sistemas de informacion y
garantizar la continuidad y eficiencia de las labores administrativas y misionales del Instituto Nacional
de Metrologia - INM

Proponer a la alta direccion, planes, programas y proyectos que en materia de tecnologia de la
informacion que se deban adoptaren el Instituto Nacional de Metrologia - INM.

Garantizar el cumplimiento de los lineamientos y directrices que en materia de TIC sefialadas por el
gobierno Nacional.

Evaluar, disefiar, desarrollar e implementar el software necesario para sistematizar y/o automatizar el
procesamiento de la informacién, que contribuyan al logro de los objetivos misionales del Instituto
Nacional de Metrologia - INM

Coordinar y asegurar la ejecucion de mantenimientos preventivos y correctivos de las aplicaciones
sistematizadas y de los componentes de infraestructura tecnoldgica y de redes del INM, de acuerdo
con las necesidades, metodologias de buenas practicas y politicas establecidas.

Disefar y proponer la peolitica de uso y aplicacion de tecnologias, estrategias y herramientas para el
mejoramiento continuo de los procesos del Instituto Nacional de Metrologia — INM.

Prestar asesoria y soporte técnico a las distintas dependencias del Instituto Nacional de Metrologia -
INM para el manejo de las aplicaciones, programas y componentes de infraestructura tecnoldgica y
comunicaciones que posee¢ la entidad.

Elaborar el plan integral de seguridad de la informacion ¢ informatica del Instituto Nacional de
Metrologia - INM y velar por su permanente cumplimiento en todas las dependencias.

Elaborar los manuales de usuarios e impartir la capacitacion requerida para el manejo de las
aplicaciones y programas por las diferentes dependencias del Instituto Nacional de Metrologia - INM.
Asesorar al Instituto Nacional de Metrologia - INM sobre las normas de derechos de autor en relacion
con el desarrolio, utilizacion de programas y/o aplicaciones, ademas de administrar y controlar el
licenciamiento del software a nivel de toda la entidad.

Disefiar, desarrollar, administrar, y mantener la red privada de area extendida para la transmision de
voz y datos del Instituto Nacional de Metrologia - INM.

Aplicar métodos y procedimientos de Control Interno que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia
en la gestion y operacion del grupo.

Realizar las actividades requeridas para el mantenimiento y actualizaciéon de los documentos y
registros que forman parte del Sistema de Gestién de Calidad, promoviendo el mejoramiento continuo
de los procesos a su cargo.
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15. CumphT con las demas actividades gue le sean asignadas y que corresponda al area de desempefio
y a la naturaleza del grupo.

ARTiC‘ULd) tSEGU NDO. Los demas articulos de la Resolucion 500 de 2017 se mantienen sin modificacion
alguna. ‘

ARTiCULd TERCERO: La presente resolucién entra a regir a partir de la fecha de su expedicion.
1

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota. . C.alos 1§ JUN 2018

i EL DIRECTOR GENERAL DEL IN

//

V////' 7

Proyectd: Martha Xl ena Martinez d%?
Revisé; R:gh’o Ma ueJ Gémez. / Andfea Milena Vera ™ Alosé Alvare Bermidesz A.
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