€
Instituto Nacional de
Metrologia de Colombia

CIRCULAR INTERNA No. 012 de 2025

Bogota D.C., 28de noviembre de 2025

Para: Subdirectores - Jefes de Oficina - Coordinadores de Grupo -
Supervisores - Servidores Publicos - Contratistas - Colaboradores
en General del INM.

De: Secretaria General - Coordinacion de Gestion Servicios
Administrativos.

Asunto: Aspectos para tener en cuenta para la firma del formato Verificacién
entregables - contratistas.

Reciban un cordial saludo,

Con el propdsito de facilitar y desarrollar de manera articulada las actividades
necesarias para la consecucién de firmas del formato Cddigo: A-07-F-047
Verificacion entregables contratistas. y con ocasion a la Circular Interna 011
de noviembre de 2025 cuyo asunto es “cierre vigencia presupuestal 2025 y
apertura 2026”; a continuacion, se formulan algunos lineamientos en relaciéon
con las firmas del formato del asunto:

En lo que respecta al Grupo de Servicios Administrativos se deben atender los
siguientes lineamientos:

1. Control de Acceso: Para la firma del espacio denominado Entrega de Llaves
o Tarjeta de Acceso se tienen dos opciones:

1. Entregar la tarjeta de acceso al drea de servicios administrativos.

2. Indicar a que funcionario debe ser asignada la tarjeta con el fin de
que se siga teniendo acceso a los espacios autorizados por parte del
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contratista hasta la finalizacién del contrato (se recomienda
supervisor del contrato).

Si se tramita el formato de verificacién entregables contratistas por correo
electrénico, favor remitirlo al correo seradministrativos@inm.gov.co o de manera
fisica lo firma Sergio Garcia Martinez.

2. Gestion Documental: Se realizara firma en el espacio denominado Archivo
Central una vez revisado y confirmado por parte del proceso de gestion
documental que no se tienen documentos o normas en préstamos del archivo
central, se aclara que el espacio de Archivo de Gestion debe ser firmado por su
supervisor y corresponde a los documentos generados durante la ejecucién del
contrato.

Si se tramita por correo remitirlo a Sandra Milena Sierra Cardenas
(smsierra@inm.gov.co) o de manera fisica lo firma Sergio Garcia Martinez.

3. Inventarios: Para la firma en el espacio denominado Inventario el contratista
no debe tener elementos a su cargo. En caso tal que tenga elementos de
inventario a su cargo el supervisor o jefe debe remitir correo al almacén
(almacen@inm.gov.co) indicando a quien se le trasladaran los bienes. Una vez
ya se cuente con el formato cédigo: A-05-F-063 Comprobante de traslado de
bienes devolutivos firmado por ambas partes se procedera con la firma del
formato Cédigo: A-07-F-047 Verificacion entregables contratistas.

Si se tramita por correo remitirlo a almacen@inm.gov.co o de manera fisica lo
firma William Giraldo Puerta.

Los lineamientos contemplados en la presente circular permitiran dar claridad al
momento del diligenciamiento del formato Cédigo: A-07-F-047 Verificacion
entregables contratistas por parte de los contratistas y supervisores de la
entidad.

4. Carné:
a) Entregar el Carné al area de Talento Humano.

b) Si es del caso y de requerirse su uso para las actividades finales de
ejecucidon contractual, gestionar con el supervisor del contrato los
permisos que se requieran en razon a la condicion de contratista.

Entregar el respectivo carné al Coordinador del Grupo de Gestiéon de Talento
Humano.
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La presente circular habra de publicarse en la Intranet de la entidad y a su vez
ser comunicada y socializada a través de los medios de comunicacion previstos.

Cordialment

Velandia Bedoya

\b—) Firmado digitalmente
: REABAES por Angela Ximena
W Q

José Alvaro Bermi ilar Angela Ximena Velandia Bedoya
ecretario General Coordinadora Servicios Administrativos
Elaboro: Revisé: Aprobé:
Sandra Milena Sierra Cardenas. Angela Ximena Velandia Bedoya. José Alvaro Bermudez Aguilar
Sergio Garcia Martinez. Coordinadora Grupo Servicios Secretario General.
William Giraldo Puerta. Administrativos
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