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MISIÓN 
 
El Instituto Caro y Cuervo propone y ejecuta políticas para salvaguardar y enriquecer el 
patrimonio idiomático de la Nación, para la cual desarrolla y promueve la investigación, la 
docencia,  el asesoramiento y la divulgación de y en las diversas formas de comunicación en los 
campos del lenguaje, de la literatura y de la cultura hispanoamericana. 

 
VISIÓN 

 
En el año 2019, el Instituto Caro y Cuervo habrá fortalecido y consolidado su reconocimiento 
como un centro de altos estudios, innovador en la investigación, la formación y la apropiación 
social del conocimiento en sus áreas misionales, y habrá hecho aportes significativos al 
reconocimiento de la legitimidad de las diversas formas de comunicación para la convivencia en 
la diversidad.  

 
OBJETIVOS INSTITUCIONALES 

 
1. Promueve y desarrolla la investigación, la docencia, el asesoramiento y la divulgación de las 

lenguas del territorio nacional y la literatura, con miras a fortalecer su uso y reconocimiento 
con base en su prestigio social y valoración estética. Con este fin, el Instituto Caro y Cuervo 
asesora al estado colombiano y contribuye en la elaboración de políticas para el 
fortalecimiento conservación del patrimonio inmaterial de la Nación. 
 

2. Preserva, compila, publica y distribuye documentos escritos y audiovisuales, así como 
elementos del patrimonio material, para contribuir con la conservación de la historia de la 
cultura colombiana. (Artículo 4, Acuerdo 002, 2010) 

 
ESTRUCTURA ORGÁNICA 
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Decreto 2712 de 2010 
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Decreto 2700 de 2013 
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RESOLUCIÓN NÚMERO         0055             DE 2015 
 

(    16 de marzo de 2015   ) 
 
“Por la cual se modifica y adopta el Manual Específico de Funciones y Competencias laborales 

para los empleos de planta del Instituto Caro y Cuervo” 
 

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO 
En uso de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el Decreto 
2712 de 2010 y 2700 de 2013, y en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Ley 770 de 

2005 y los Decretos 25396 y 1785 de 2014, y 
 

CONSIDERANDO: 
 
Que el Decreto1785 de 2014 “por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales 
para los empleos públicos de los distintos niveles jerárquicos de los organismos y entidades del 
orden nacional y se dictan otras disposiciones” establece que para la determinación de las 
disciplinas académicas o profesiones a contemplar en los manuales específicos de funciones y 
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupación de éstas conforme a la 
clasificación determinada en los núcleos básicos de conocimiento definidos en el Sistema 
Nacional de Información de la Educación Superior – SNIES 
 
Que el Artículo 29 del citado decreto establece que la adopción, modificación o actualización del 
manual específico se llevará a cabo mediante resolución interna del jefe del organismo o 
entidad. 
 
Que el mismo Decreto en su artículo 30 establece el contenido mínimo del Manual de 
Funciones y Competencias Laborales. 
 
Que el Artículo 35 del referido Decreto dispone un término de seis meses para ajustar el Manual 
de Funciones. 
 
Que la Coordinadora del Grupo de Talento Humano del Instituto Caro y Cuervo con el 
acompañamiento de los líderes de los procesos de la entidad, adelantó los estudios de que trata 
el Artículo 29 del Decreto 1785 de 2014. 
 
Que atendiendo a las nuevas disposiciones del Decreto antes señalado, es necesario actualizar 
y ajustar el manual específico de funciones y competencias laborales para los empleos que 
conforman la planta de personal del Instituto Caro y Cuervo 
 

RESUELVE 
 

ARTÍCULO PRIMERO.  Actualizar el Manual Específico de Funciones y Competencias 
Laborales para los empleos que constituyen la planta de personal del Instituto Caro y Cuervo, 
fijada mediante el Decreto 2700 de 2013, cuyas funciones deberán ser cumplidas por los 
servidores con criterios de eficiencia y eficacia con el fin de cumplir con la misión, objetivos y 
funciones que la ley y los reglamentos le señalan; así: 
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Director General de Entidad Descentralizada código 0015 grado 20 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo:  Director General Entidad Descentralizada 

Código: 0015 
Grado: 20 

No. de cargos   Uno (1) 
Dependencia Despacho Director General   

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la República 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Formular y guiar el desarrollo de las políticas, planes, programas y proyectos del Instituto Caro y 
Cuervo, garantizando el cumplimiento de la misión institucional, de acuerdo al marco normativo 
aplicable, al Plan de Desarrollo Nacional y a las políticas del sector cultura 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Crear y conformar con carácter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo, 
mediante resolución, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los planes y 
programas trazados por la entidad; así como designar el funcionario bajo el cual quedará 
la coordinación y supervisión del grupo.  

2. Representar legalmente al Instituto en los asuntos judiciales, extrajudiciales y demás 
actuaciones administrativas y, en ejercicio de esta facultad, nombrar los apoderados 
especiales que demande la mejor defensa de los intereses del Instituto.  

3. Adoptar los manuales específicos de funciones y competencias laborales y los manuales  
de procesos y procedimientos adecuados a la naturaleza, estructura y misión del 
Instituto. 

4. Establecer y mantener el Modelo Estándar de Control Interno y el Sistema de Gestión de 
Calidad del Instituto, en los términos de oportunidad, eficacia y eficiencia definidos 
legalmente para cada una de las materias. 

5. Guiar, liderar y controlar el funcionamiento administrativo y académico del Instituto. 
6. Expedir los actos y adelantar las actuaciones administrativas requeridas para el 

cumplimiento de los objetivos misionales del Instituto. 
7. Suscribir o celebrar los contratos y convenios necesarios para la consecución de los 

objetivos misionales y el funcionamiento administrativo del Instituto, en concordancia con 
los planes de desarrollo y las políticas trazadas por el gobierno nacional. 

8. Ordenar los gastos con cargo al presupuesto del Instituto y efectuar el control en la 
ejecución de los mismos. 

9. Nombrar, dar posesión y remover al personal del Instituto de conformidad con las 
normas legales vigentes sobre la materia. 

10. Autorizar a los funcionarios del Instituto los permisos y comisiones de acuerdo con la ley 
y los reglamentos. 

11. Orientar, promover, mantener y difundir la realización de acuerdos entre el Instituto e 
instituciones de índole nacional e internacional por medio de convenios y/o cartas de 
acuerdo, entendimiento y/o compromiso en las áreas de interés académico, 
investigativo, científico y humanístico.  

12. Ejecutar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y reglamentarias aplicables al 
Instituto, al igual que las diferentes disposiciones estatutarias y las demás decisiones 
emanadas del Consejo Directivo. 

13. Orientar el diseño, planeación, programación, ejecución y evaluación de las políticas, 
planes, programas y proyectos  de desarrollo institucional a corto, mediano y largo plazo. 

14. Procurar que las atenciones de quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos en 
relación con la misión de la entidad, se presten en forma oportuna y eficiente. 
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15. Procurar la adecuada defensa extrajudicial y judicial del Instituto en los procesos y 
litigios, y en las demás actuaciones de resolución de conflictos en las cuales sea parte el 
Instituto. 

16. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo Directivo. 
17. Preparar y presentar para aprobación oportuna del Consejo Directivo, el anteproyecto de 

presupuesto anual, de acuerdo con las políticas generales fijadas por la Ley y el Instituto 
Caro y Cuervo e igualmente, cuando éste se lo solicite y por lo menos una vez al año, el 
informe de gestión y de rendición comprobada de las cuentas del periodo respectivo, 
conforme a la ley. 

18. Verificar la correcta aplicación de los recursos y el debido mantenimiento, custodia, y 
utilización de los bienes de la Entidad.  

19. Conocer en  segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los 
servidores públicos del instituto. 

20. Adoptar las medidas necesarias para garantizar el correcto funcionamiento de la 
Entidad.  

21. Las demás inherentes a la naturaleza de la entidad y que les sea asignadas por las 
normas legales. 

IV. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Políticas Públicas en materia de Educación Superior 

 Políticas Públicas propias del sector de cultura 

 Gerencia y gestión pública 

 Constitución Política de Colombia y legislación colombiana 

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Liderazgo 

 Planeación 

 Toma de decisiones 

 Dirección y desarrollo de personal 

 Conocimiento del entorno 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 

Lenguas modernas, literatura, lingüística,  y 
afines; Filosofía, teología y afines; 

Administración; Economía; Derecho y afines 
Título de postgrado en la modalidad de 
maestría  

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia 
profesional relacionada 

VII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 
Lenguas modernas, literatura lingüística,  y 
afines; Filosofía, teología y afines; 
Administración; Economía; Derecho y afines. 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización 

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia 
profesional relacionada 
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Subdirector General de Entidad Descentralizada código 0040 grado 18 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Directivo 
Denominación del Empleo:  Subdirector General de entidad descentralizada 

Código: 0040 
Grado: 18 

No. de cargos   Dos (2) 
Dependencia Donde se ubique el empleo 

Cargo del Jefe Inmediato: Director General 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Guiar, liderar y proponer las políticas de gestión y administración de los recursos físicos, 
financieros y humanos del Instituto, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos 
fijados por la Dirección General y el Consejo Directivo.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Guiar y controlar los procesos administrativos y financieros de la institución en todos los 
niveles. 

2. Liderar y programar las actividades de administración de personal, seguridad industrial y 
relaciones laborales del personal, de acuerdo con las políticas de la entidad y las 
normas legales vigentes establecidas sobre la materia. 

3. Liderar la realización de estudios sobre planta de personal y adelantar los estudios 
necesarios con el fin de mantener actualizado el manual específico de funciones y de 
competencias laborales de la entidad, de conformidad con las normas legales vigentes. 

4. Programar, en coordinación con la Dirección General, los procesos de licitación, 
contratación, adquisición, almacenamiento y custodia de bienes y materiales.  

5. Asesorar y asistir al Director en la formulación de políticas, normas y procedimientos 
para la administración de recursos humanos, físicos, económicos y financieros de la 
entidad. 

6. Conocer en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los 
servidores públicos del Instituto. 

7. Asegurarse de la debida aplicación del sistema de desarrollo administrativo, relacionado 
con las políticas, estrategias, metodologías, técnicas y mecanismos de carácter 
administrativo y organizacional para la gestión y el manejo de los recursos humanos, 
técnicos, materiales, físicos y financieros de la (entidad), orientado a fortalecer la 
capacidad administrativa y el desempeño institucional, de conformidad con las normas 
legales vigentes. 

8. Formular políticas, planes y programas de desarrollo y administración del talento 
humano, recursos financieros y físicos a cargo del Instituto. 

9. Prestar asesoría financiera y presupuestal al Consejo Directivo, la Dirección General y 
demás dependencias que lo requieran. 

10. Colaborar en la formulación y evaluación de las normas y procedimientos que deben 
seguirse para la ejecución de las actividades administrativas y financieras que desarrolla 
el Instituto. 

11. Participar conjuntamente con los funcionarios responsables de planeación y la 
coordinación financiera en la elaboración del anteproyecto de presupuesto del Instituto y 
someterlo a consideración de las autoridades competentes. 

12. Vigilar la eficiente administración, conservación, mantenimiento, custodia y seguridad de 
los recursos físicos y financieros del Instituto. 
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13. Elaborar informes y estudios sobre el desarrollo y cumplimiento de las actividades, 
planes y programas de las dependencias adscritas a Subdirección Administrativa y 
Financiera. 

14. Participar en los comités, consejos y demás órganos consultivos del Instituto, que por 
Estatuto o Reglamento se establezcan o competan a los asuntos a su cargo. 

15. Velar por la consecución y recaudo oportuno de los recursos presupuestales. 
16. Propender por la destinación adecuada de los recursos teniendo como precepto básico 

la racionalización del gasto. 
17. Hacer seguimiento a la correcta ejecución del Programa Anual de Caja (PAC) en 

concordancia con los acuerdos de gastos. 
18. Exigir la eficiente y oportuna aplicación de la Ley, los Estatutos, Acuerdos y demás 

disposiciones vigentes para el personal vinculado al Instituto. 
19. Participar como integrante de la comisión evaluadora en el proceso de evaluación de 

desempeño y de igual manera, presentar los acuerdos de gestión a la Dirección General 
dentro de los plazos establecidos. 

20. Guiar y liderar el conjunto de procedimientos para el adecuado manejo de recursos, 
bienes y servicios, que soporten el área misional, en el marco de la normatividad 
pública. 

21. Las demás inherentes a la naturaleza de la dependencia y que le sean asignadas por las 
normas legales. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gerencia y gestión pública 

 Sistema de gestión de calidad  

 Régimen de contratación estatal 

 Estructura y normatividad del sistema presupuestal público 

 Administración pública 

 Normatividad gestión del talento humano 

 Constitución Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Liderazgo 

 Planeación 

 Toma de decisiones 

 Dirección y desarrollo de personal 

 Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 

Administración; Economía; Ingeniería industrial 
y Afines;  Contaduría Pública o derecho y 

afines  
Título de postgrado en la modalidad de 

especialización en áreas afines al cargo. 

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

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 
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Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 

Administración; Economía; Ingeniería industrial 
y Afines;  Contaduría Pública o derecho y 

afines. 

Ochenta (80) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Guiar, liderar y proponer políticas de naturaleza académica aprobadas por el Consejo Directivo 
y la Dirección General. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar, generar, desarrollar y evaluar la situación académica institucional, y los 
mecanismos de intercambio con la comunidad académica, investigativa, científica y 
humanística externa.  

2. Liderar, a través del comité académico, el desarrollo integral de las áreas de 
investigación, formación formal y educación para el trabajo y el desarrollo humano y las 
dependencias que responden a los procesos de divulgación, apropiación y socialización 
del conocimiento como bibliotecas, muesos, gestión editorial e imprenta.  

3. Promover la producción y generación de conocimiento científico y tecnológico que aporte 
al desarrollo académico institucional y a la solución de necesidades sociales y culturales 
del país. 

4. Promover convenios y alianzas estratégicas con diversos sectores sociales para el 
desarrollo de proyectos de investigación y formación. 

5. Proponer al consejo directivo y a la Dirección General las reformas académicas que sean 
convenientes. 

6. Promover y orientar la creación de los programas académicos que sean necesarios y 
pertinentes a las áreas del conocimiento propios de la Institución. 

7. Promover, orientar, guiar y evaluar las actividades de investigación y divulgación de la 
Institución. 

8. Adoptar y liderar las líneas y grupos de Investigación de acuerdo con los planes 
estratégicos adoptados por la Institución. 

9. Favorecer el intercambio permanente con grupos reconocidos a nivel nacional y centros 
de investigación de excelencia. 

10. Articular la dinámica investigativa con las actividades de docencia y de divulgación del 
conocimiento. 

11. Establecer estrategias de Socialización y divulgación de los resultados de las 
investigaciones para contribuir a la apropiación y uso social del conocimiento. 

12. Liderar los procesos de selección de personal docente para el Instituto. 
13. Guiar, orientar y supervisar la actividad de los cuerpos docente y administrativo 

asignados al área académica. 
14. Guiar, liderar y orientar los procesos de admisiones registro y control académico y los 

servicios de apoyo académico. 
15. Planear, guiar, ejecutar y evaluar los programas y actividades de bienestar universitario. 
16. Guiar y liderar las actividades orientadas a la formación de investigadores y la producción 

de  investigaciones. 
17. Gestionar, orientar, asesorar y producir conocimiento en las áreas de lingüística, 

literatura e historia de la cultura. 
18. Proporcionar recursos documentales y servicios de información ágiles y oportunos como 

apoyo a los procesos académicos y de investigación. 
19. Propender por la utilización de medios electrónicos y editoriales difundir las actividades y 
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realizaciones del Instituto a la comunidad científica universal. 
20. Diseñar los programas académicos de acuerdo con el carácter especial reconocido en el 

artículo 137 de la Ley 30 de 1992. 
21. Participar como integrante de la comisión evaluadora en el proceso de evaluación de 

desempeño y de igual manera, presentar los acuerdos de gestión a la Dirección General 
dentro de los plazos establecidos 

22. Las demás inherentes a la naturaleza de la dependencia y que le sean asignadas por las 
normas legales. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gerencia y gestión pública 

 Políticas públicas en materia de educación superior  

 Sistema de gestión de calidad  

 Estructura y normatividad del sistema de educación nacional 

 Políticas del sector cultura 

 Políticas de ciencia, tecnología e investigación 

 Constitución Política de Colombia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Liderazgo 

 Planeación 

 Toma de decisiones 

 Dirección y desarrollo de personal 

 Conocimiento del entorno 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 

Lenguas modernas, literatura, lingüística,  y 
afines; Filosofía, teología y afines  

Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo.  

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

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 

Lenguas modernas, literatura, lingüística,  y 
afines; Filosofía, teología y afines  

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
Asesor código 1020 grado 08 

I. IDENTIFICACIÓN 
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Nivel: Asesor 
Denominación del Empleo:  Asesor 

Código: 1020 
Grado: 08 

No. de cargos   Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Director General 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCIÓN GENERAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y desarrollar estrategias que permitan dar a conocer los programas y proyectos 
misionales del Instituto a otras entidades públicas y privadas y al ciudadano en general, 
mediante la creación, actualización de canales de comunicación abiertos y diversos e 
igualmente, establecer alianzas estratégicas que permitan el logro de los objetivos estratégicos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Liderar, promover, mantener y difundir la realización de acuerdos entre el Instituto e 
instituciones de índole nacional e internacional por medio de convenios y/o cartas de 
acuerdo y/o memoriales de entendimiento y/o compromiso en las áreas de interés 
académica, investigativa, científica y humanística. 

2. Diseñar, generar, desarrollar y evaluar junto con la Subdirección Académica y demás 
dependencias el estado de la situación académica institucional, y los mecanismos de 
intercambio con la comunidad académica, investigativa, científica y humanística externa.  

3. Establecer y mantener vigentes los convenios y las relaciones de colaboración, intercambio, 
formación, entre otras, de naturaleza académica y/o administrativa con diferentes 
Instituciones de Educación Superior Nacional e Internacional.  

4. Velar por la participación activa de la población de docentes, investigadores, alumnos y 
egresados con organizaciones académicas y científicas nacionales e internacionales. 

5. Informar sobre oportunidades de estudio y actualización en el exterior para alumnos, 
egresados y docentes. 

6. En coordinación con las demás áreas de ICC, promocionar y posicionar los servicios 
institucionales, a nivel local, nacional e internacional, a través de alianzas con entes y 
organizaciones, para el fortalecimiento de la identidad institucional, el trabajo colaborativo y 
la generación de fuentes de recursos financieros. 

7. Apoyar el proceso de consecución de fuentes alternas de financiación dentro del marco de 
cooperación nacional e internacional. 

8. Promover alianzas con los diferentes sectores, para garantizar la participación de 
estudiantes y egresados en proyectos de logro de su desarrollo profesional y la 
competitividad institucional. 

9. Diseñar y ejecutar estrategias que faciliten la financiación y subsidio a estudiantes a través 
de convenios y alianzas con organizaciones públicas y privadas. 

10. Responder por el inventario de bienes patrimoniales de propiedad del Instituto Caro y 
Cuervo 

11. Hacer uso de las relaciones académicas que ha construido el ICC con la comunidad 
académica internacional para servir desde allí, la misión del ICC. 

12. Promover la difusión de la actividad de la actividad investigativa del ICC en las comunidades 
científicas internacionales.  

13. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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 Constitución Política de Colombia 

 Gerencia de proyectos 

 Funcionamiento relaciones de cooperación internacional 

 Políticas públicas en materia de educación superior  

 Relaciones públicas interinstitucionales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia 

 Conocimiento del entorno 

 Construcción de relaciones  

 Iniciativa 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Derecho y 
afines; Administración; comunicación social, 
periodismo, y afines; antropología, ciencias 
liberales; sociología, trabajo social y afines; 
psicología, ciencia política y relaciones 
internacionales 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización  

Veintiún (21) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Derecho y 
afines; Administración; comunicación social, 
periodismo, y afines; antropología, ciencias 
liberales; sociología, trabajo social y afines; 
psicología, ciencia política y relaciones 
internacionales 

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
Profesional Especializado, código 2028 grado 17 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Especializado 

Código: 2028 
Grado: 17 

No. de cargos   Dos (02) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO1 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

                                                
1
 Modificado por la Resolución 0162 de 2016 
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Verificar y evaluar permanentemente el sistema de control interno de la entidad, presentando a 
la dirección los resultados de la evaluación de la gestión y las recomendaciones y sugerencias 
que contribuyan al mejoramiento y optimización del sistema. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, dirigir y organizar la verificación y evaluación del Sistema de Control Interno. 
2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro del 

instituto y que su ejercicio sea intrínseco 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 del instituto, se 
cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o empleados 
encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta 
función. 

4. Velar  por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

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

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

7. Fomentar en todo el instituto la formación de una cultura de control que contribuya al 
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional. 

8. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en 
desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe el instituto. 

9. 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. 

10. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.  
11. Evaluar el proceso de administración del riesgos institucionales y recomendar los ajustes 

necesarios  
12. Evaluar el proceso de planeación en toda su extensión, con base en los resultados 

obtenidos en la aplicación de indicadores.  
13. Coordinar a los auditores internos habilitados en el instituto para la verificación y 

evaluación permanente del Sistema de Gestión de la Calidad.  
14. Evaluar que estén claramente definidos los niveles de autoridad y responsabilidad y que 

todas las acciones desarrolladas por la entidad se enmarquen dentro de este contexto 
15. Realizar seguimiento permanente al cumplimiento de las obligaciones del instituto 

relacionadas con el Sistema de Información y Gestión  del Empleo Público SIGEP.  
16. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

17. Las demás señaladas en la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la 
Dirección del Instituto de acuerdo con el carácter de sus funciones 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Sistema de control interno 

 Valoración de riesgos 

 Gestión y gerencia pública 

 Formulación, evaluación e implementación de políticas de control interno. 

 Evaluación de procesos 

 Auditorias de sistemas de gestión 

 Cultura del control 
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 Norma técnica de calidad en la gestión pública 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Según lo establecido en el Artículo 8° de la Ley 
1474 de 2011 o las normas que la aclaren, 

modifiquen o complementen. 

Experiencia mínima de tres (3) años en 
asuntos del control interno de acuerdo con la 
circular DAFP Circular Externa 100-02 de 2011 
o las normas que la aclaren, modifiquen o 
complementen. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PLANEACIÓN2 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Orientar el proceso de planeación y liderar con las dependencias del Instituto, la formulación, 
ejecución, seguimiento y evaluación de las políticas, planes, programas y proyectos, en el 
marco de las políticas institucionales y el sector cultura. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la Dirección General en la formulación, diseño, planeación, programación, 
ejecución y evaluación de las políticas, planes, programas y proyectos de desarrollo 
institucional a corto, mediano y largo plazo. 

2. Guiar la formulación de los planes, programas y proyectos institucionales, bajo los 
lineamientos determinados por el Ministerio de Cultura y el Plan de Desarrollo Nacional. 

3. Monitorear la ejecución financiera y física de los planes, programas y proyectos y 
presentar a las dependencias recomendaciones para la corrección, prevención, 
mantenimiento o mejora del desempeño institucional. 

4. Liderar la formulación de los proyectos de inversión institucionales y administrar el banco 
de proyectos, efectuando el seguimiento, control, evaluación y aplicación de ajustes 
requeridos a fin de cumplir las metas de ejecución de los mismos. 

5. Liderar y preparar con la Subdirección Académica y la Subdirección Administrativa y 
Financiera el proyecto de presupuesto anual del Instituto y efectuar los ajustes 
requeridos sobre el mismo. 

6. Diseñar y liderar la aplicación de indicadores de gestión, estándares de desempeño y 
mecanismos de evaluación, control de los procesos en la ejecución de políticas, 
programas y proyectos del Instituto. 

7. Elaborar y presentar a la Dirección General, el Consejo Directivo, el Ministerio de 
Cultura, la Presidencia de la República y los entes de control, los informes de gestión y 
las estadísticas institucionales en los términos de contenido, periodicidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Liderar la implementación del modelo integrado de planeación y gestión, estrategia de 

                                                
2
 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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gobierno en línea y demás políticas de desarrollo del gobierno nacional. 
9. Participar en la definición de estrategias y procedimientos para fortalecer espacios y 

mecanismos de participación ciudadana, del sector público y privado, que posibiliten 
concretar acuerdos estratégicos.  

10. Coordinar, implementar y hacer seguimiento a las políticas y al programa de atención al 
ciudadano, con base en las directrices impartidas por el gobierno nacional. 

11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gerencia y gestión pública 

 Políticas públicas en materia de educación superior  

 Metodologías y técnicas de planeación, seguimiento y evaluación de planes, programas 
y proyectos de inversión pública 

 Estructura y normatividad del sistema presupuestal público con énfasis en presupuesto 
de inversión pública. 

 Constitución Política de Colombia  

 Planeación estratégica 

 Formulación y evaluación de proyectos 

 Sistema nacional de planeación 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
Industrial y afines; administración; economía; 
derecho y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
Industrial y afines; administración; economía; 
derecho y afines. 

 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Conductor Mecánico Código 4103 Grado 11 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Conductor Mecánico 

Código: 4103 
Grado: 11 

No. de cargos   Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCIÓN GENERAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Conducir los vehículos del Instituto Caro y Cuervo, respetando las disposiciones de tránsito y 
las normas de seguridad establecidas, además de apoyar el recibo y despacho de la 
correspondencia interna y externa de forma oportuna en el tiempo establecido. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Conducir el vehículo y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento y limpieza.  
2. Realizar las diligencias y trámites ante las autoridades de tránsito y otras inherentes a la 

actividad de conducción de vehículos.  
3. Mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades y reglamentos de 

tránsito y transporte para la circulación, conducción, transporte y mantenimiento de los 
vehículos. 

4. Verificar que el mantenimiento del vehículo se realice de acuerdo con las órdenes de 
trabajo y las condiciones pactadas, informando al jefe inmediato sobre las anomalías o 
deficiencias que se presenten. 

5. Custodiar apropiadamente y con la debida seguridad tanto el vehículo como los 
accesorios incorporados y las herramientas entregadas.  

6. Efectuar las reparaciones menores y de primeros auxilios que se requieran como efecto 
de la conducción del vehículo. 

7. Realizar labores de mensajería y los trámites que se asignen. 
8. Informar a la Dirección General y a las autoridades competentes, cuando fuere del caso, 

sobre los accidentes, atracos, robos y demás daños al vehículo y a la propiedad. 
9. Evitar la imposición de multas o sanciones al vehículo que se le asigne y cumplir con las 

normas de tránsito. 
10. Mantener una conducta respetuosa ante los funcionarios, peatones, conductores y/o 

autoridades de tránsito, cuidando la imagen personal e institucional. 
11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas de tránsito y transporte 

 Código de policía en lo concerniente a circulación y tránsito 

 Mecánica automotriz básica.  

 Conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno 

 Procedimientos y técnicas de primeros auxilios 
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 Normas sobre seguridad vial  

 Procedimientos administrativos de servicios generales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria.  

Licencia de conducir en categoría B1, B2, B3, 
C1, C2, C3 

No requiere. 

 
Profesional Especializado, código 2028 grado 17 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Especializado 
Código: 2028 
Grado: 17 
No. de cargos   Once (11) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar y liderar la prestación de servicios de consulta a los usuarios internos y al público en 
general, así como la adquisición, organización, conservación y desarrollo de las colecciones 
bibliográficas y documentos del sistema de Bibliotecas del Instituto Caro y Cuervo.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, controlar y guiar la marcha administrativa de la dependencia a su cargo, 
propendiendo para que cada uno de sus colaboradores (funcionarios) laboren con 
eficacia y eficiencia, cumpliendo a cabalidad con sus funciones y con las normas legales 
que son de competencia del servidor público. 

2. Identificar las necesidades de la dependencia, proyectar el plan de adquisiciones y 
ejecutarlo durante su vigencia para el desarrollo de las colecciones bibliográficas, 
implementación de servicios e incorporación de tecnología en el sistema de Bibliotecas 
del Instituto. 

3. Definir los procedimientos para la selección, adquisición, registro, catalogación, 
organización, control del material bibliográfico y el desarrollo de colecciones del sistema 
de bibliotecas del Instituto.  

4. Liderar las actividades de catalogación, clasificación, inventario y preparación física del 
material bibliográfico y documentación existente en las colecciones del sistema de 
Bibliotecas del Instituto. 
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5. Implementar mecanismos para garantizar la organización y preservación  del material 
bibliográfico y la documentación existente en las colecciones del sistema de Bibliotecas 
del Instituto. 

6. Planificar y liderar la prestación de los servicios de consulta y préstamo del material 
bibliográfico existente en sus colecciones, de acuerdo con las necesidades y 
requerimientos de la comunidad de usuarios del sistema de Bibliotecas del Instituto. 

7. Implementar estrategias para la difusión de recursos bibliográficos existentes en las 
colecciones del sistema de Bibliotecas del Instituto, así como los servicios ofrecidos a la 
comunidad de usuarios tanto internos como externos. 

8. Establecer contactos con bibliotecas  de instituciones públicas y privadas para el 
intercambio de servicios y recursos bibliográficos con las publicaciones editadas en la 
imprenta del Instituto. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de normas y procedimientos bibliotecarios. 

 Estándares nacionales e internacionales en materia de bibliotecas y manejo de 
documentos. 

 Política nacional de bibliotecas 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Manejo de normas de contratación Estatal 

 Herramientas ofimáticas 

 Comprensión de lectura de una segunda lengua (preferiblemente inglés) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: bibliotecología, otros de 
ciencias sociales y humanas; geografía e historia. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo Cuarenta y seis (46) meses de 
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básico del conocimiento en: bibliotecología, otros de 
ciencias sociales y humanas; geografía e historia. 

 

experiencia profesional relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: INVESTIGACIONES3 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y participar en proyectos de investigación, divulgación y asesoramiento relacionados con 
las líneas de investigación establecidas por el Instituto en desarrollo de sus objetivos 
misionales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Liderar y  orientar procesos  en materia de investigación y divulgación contribuyendo al 
logro de los objetivos académicos institucionales trazados y a la consecución de los 
resultados esperados, de acuerdo a los parámetros metodológicos, de tiempo y calidad 
estipulados por el Instituto Caro y Cuervo. 

2. Aportar, asesorar y acompañar a partir de su conocimiento y producción científica al 
desarrollo de las actividades de formación académica y de extensión a cargo del 
Instituto Caro y Cuervo. 

3. Sugerir la creación de líneas de investigación de acuerdo a la evolución de 
conocimiento y métodos en las áreas de la lingüística y  literatura en relación con la 
cultura, la sociedad, la educación y la cognición. 

4. Proponer y ejecutar los planes de acción correspondientes al área donde desempeña 
sus funciones. 

5. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

6. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Legislación y normatividad pública  en materia de Investigación 

 Modelos y metodologías de Investigación 

 Formulación de proyectos de investigación 

 Escritura  y divulgación de textos académicos 

 Comprensión de lectura de una segunda lengua  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo Veintidós (22) meses de experiencia 

                                                
3
 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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básico del conocimiento en: Educación; lenguas 
modernas, literatura, lingüística y afines; 
antropología, artes liberales; sociología, trabajo 
social y afines; psicología. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Educación; lenguas 

modernas, literatura, lingüística y afines; 
antropología, artes liberales; sociología, trabajo 

social y afines; psicología. 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES4 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar y desarrollar el plan de publicaciones del sello editorial y del proceso productivo de la 
Imprenta Patriótica, en sus diversas líneas (traducciones, coediciones, series del sello) y 
cooperar en la evaluación de proyectos académicos que requieran la publicación de 
contenidos, producto de los procesos investigativos de interés del Instituto. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear y coordinar el funcionamiento administrativo de la dependencia a su cargo, con 
eficacia y eficiencia, cumpliendo a cabalidad con sus funciones y con las normas legales 
que son de competencia del servidor público. 

2. Informar permanentemente a quienes intervienen en su proceso acerca de políticas, 
normas, procedimientos, reglamentos de la administración y de sus dependencias. 

3. Coordinar la ejecución del plan editorial aprobado por el instituto. 
4. Apoyar y participar en las actividades de divulgación y cultura del libro en el Instituto que 

tengan relación con asuntos editoriales. 
5. Planear, organizar, dirigir y controlar la edición, impresión, difusión y comercialización 

de los productos editoriales y demás material impreso desarrollados por el sello editorial 
del Instituto, contribuyendo al mejoramiento de la imagen institucional. 

6. Formular la ejecución de un plan de capacitación editorial para la formación del personal 
que trabaja en los procesos de edición, corrección y producción editorial al interior del 
Instituto. 

7. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la adecuada distribución de tareas 
entre los funcionarios de la Imprenta Patriótica y velar por su cumplimiento. 

8. Liderar y coordinar la participación del Instituto en espacios que permitan dar a conocer 
los títulos del sello editorial. 

9. Responder por la correcta administración, actualización y control de los insumos que 
hacen parte de las bodegas de materias prima y de repuestos de la Imprenta Patriótica, 
así como verificar que se realicen los movimientos correspondientes en el software 
empleado por la entidad para la gestión de los inventarios. 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

                                                
4
 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo.. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Políticas públicas en materia de edición e imprenta   

 Redacción, ortografía, corrección de estilo. 

 Diagramación y diseño editorial. 

 Bilingüismo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Educación; lenguas 
modernas, literatura, lingüística y afines; 
antropología, artes liberales; sociología, trabajo 
social y afines; psicología; comunicación social, 
periodismo y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Educación; lenguas 
modernas, literatura, lingüística y afines; 
antropología, artes liberales; sociología, trabajo 
social y afines; psicología; comunicación social, 
periodismo y afines. 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar, diseñar, implementar, controlar y coordinar los procesos orientados a la adecuada 
administración y desarrollo del talento humano vinculado al Instituto. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, controlar y guiar la marcha administrativa de la dependencia a su cargo, 
buscando que sus colaboradores laboren con eficacia y eficiencia, cumpliendo a 
cabalidad con sus funciones y con las normas legales que son de competencia del 
servidor público. 

2. Informar permanentemente a quienes intervienen en su proceso acerca de políticas, 
normas, procedimientos, reglamentos de la administración y de sus dependencias. 
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3. Diseñar junto con el profesional del área los planes y programas: capacitación, 
bienestar, salud ocupacional, evaluación del desempeño, inducción, incentivos y 
estímulos, y verificar su cumplimiento de acuerdo con lo previsto para cada vigencia. 

4. Asesorar a la Subdirección Administrativa y Financiera y a la Dirección General en 
temas relacionados con la administración del talento humano de la entidad. 

5. Llevar los registros, el control y las estadísticas de los procesos de gestión del talento 
humano. 

6. Velar por la correcta aplicación de las normas referentes a la gestión del talento humano 
7. Supervisar la liquidación de la nómina, así como los aportes a la seguridad social, 

cesantías y parafiscales. 
8. Liderar el proceso de convocatoria y elecciones para la conformación de los comités 

que hacen parte de la dependencia, tales como: comité paritario de salud ocupacional, 
comité de convivencia, comisión de personal y los demás que ordene la ley de 
conformidad con lo establecido en las normas vigentes, asegurando su funcionamiento. 

9. Supervisar los contratos de la dependencia y los que sean asignados por su jefe 
inmediato. 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia 

 Técnicas y metodologías de administración de personal 

 Régimen de carrera administrativa 

 Liquidación de nómina y legislación aplicable al sector público. 

 Plan nacional de capacitación 

 Plan de incentivos 

 Planes de bienestar 

 Normatividad y metodología para la evaluación del desempeño 

 Función pública y servicio civil. 

 Derecho laboral 

 Régimen de contratación estatal. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Educación; trabajo 
social y afines; psicología; derecho y afines; 
administración; ingeniería industrial y afines. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Educación; Sociología, 
trabajo social y afines; psicología; derecho y afines; 
administración; ingeniería industrial y afines. 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y coordinar la actividad contractual del Instituto en todas sus etapas, de conformidad con 
las normas vigentes con el propósito de satisfacer las necesidades de adquisición de bienes y 
servicios que requiere la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar y revisar la sustanciación de cada una de las etapas de los procesos 
contractuales de acuerdo con la normatividad aplicable. 

2. Orientar al personal al servicio de la Entidad durante las diferentes etapas del proceso 
de contratación, desde la etapa previa hasta la liquidación del contrato, según las 
disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados. 

3. Mantener los estándares de calidad, en relación con la ejecución de actividades o tareas 
específicas propias del proceso de gestión contractual. 

4. Actualizar y mejorar los manuales, procesos y procedimientos contractuales que se 
realizan en el área. 

5. Distribuir entre los integrantes del grupo, los procesos contractuales y demás 
actividades relacionadas con el propósito del área.  

6. Coordinar la elaboración y presentación de los informes contractuales del área, con 
destino a  los entes de control, las dependencias del Instituto que lo soliciten y entidades 
que los requieran de conformidad con las normatividad establecida. 

7. Conceptuar y responder  las consultas que sobre asuntos y procesos contractuales se 
puedan presentar por parte de funcionarios, particulares, entidades públicas y privadas, 
veedurías y demás interesados. 

8. Revisar y aprobar las garantías que se exigen en los contratos que celebra la entidad. 
9. Validar las hojas de vida en el programa SIGEP de la Función Pública de las personas 

naturales que el Instituto requiera contratar para prestación de servicios profesionales y 
de apoyo a la gestión. 

10. Proponer políticas de prevención del daño antijurídico en la contratación estatal, en el 
marco de la Constitución y las normas aplicables. 

11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Constitución política 

 Normatividad administrativa y contractual 

 Jurisprudencia Consejo de Estado y de la Corte Constitucional 
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 Sistemas de información y manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas      

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Derecho y afines 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Derecho y afines 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar todas las acciones correspondientes a los procesos de contratación de la entidad 
garantizando la correcta gestión contractual de las necesidades de bienes y servicios. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la sustanciación de cada una de las actividades de los procesos que le sean 
asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable en materia contractual. 

2. Mantener los estándares de calidad, en relación con la ejecución de actividades o tareas 
específicas propias del proceso de gestión contractual. 

3. Orientar al personal al servicio de la Entidad durante las diferentes etapas del proceso 
de contratación, desde la etapa previa hasta la liquidación del contrato, según las 
disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados 

4. Elaborar las minutas de los contratos y convenios que resulten de las diferentes 
modalidades de selección y proyectar los actos administrativos que sean necesarios 
para su ejecución. 

5. Diligenciar y actualizar oportunamente la información requerida en materia contractual 
para el Sistema de Rendición Electrónica de la Cuentas – SIRECI. 

6. Conceptuar y responder  las consultas que sobre asuntos y procesos contractuales se 
puedan presentar por parte de particulares, entidades públicas y privadas, veedurías y 
demás interesados en coordinación con el responsable del área. 

7. Apoyar la elaboración y presentación de los informes contractuales del área, con destino 
a las dependencias del Instituto que lo soliciten. 

8. Proponer políticas de prevención del daño antijurídico en la contratación estatal, en el 
marco de la Constitución y las normas aplicables. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
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Instituto. 
10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 

determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Constitución política 

 Normatividad administrativa y contractual 

 Jurisprudencia Consejo de Estado y de la Corte Constitucional 

 Sistemas de información y manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas      

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de Grupos de Trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Derecho y afines 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Derecho y afines 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia profesional idónea sobre  áreas administrativas y financieras, realizar y 
diseñar estudios, proyectos  informes, encaminados al logro de los objetivos, planes y 
programas establecidos de acuerdo con las políticas institucionales e instrucciones impartidas, 
garantizando un seguimiento a los mismos así como su cumplimiento y el mejoramiento 
continúo 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Administrar la sede centro del Instituto Caro y Cuervo para garantizar el buen estado de 
la sede y la oportuna prestación de los servicios.  

2. Acompañar, apoyar y orientar a las dependencias en la ejecución de las actividades 
establecidas en los planes de mejoramiento cuando requieran el uso de alguno de los 
espacios de la sede centro. 

3. Formular estudios previos, realizar las actividades precontractuales y supervisar los 
contratos que le sean asignados por la coordinadora de Recursos físicos. 

4. Responder por el proceso precontractual, contractual y postcontratual requerido para la 
suscripción de las pólizas de seguro y, adelantar las reclamaciones correspondientes 
ante la compañía de seguro en caso de siniestro. 

5. Hacer seguimiento a las medidas de austeridad implementadas en la entidad y 
presentar los informes correspondientes para la toma de decisiones. 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 40 
 

6. Diseñar,  ejecutar y controlar las actividades necesarias para la operación del parque 
automotor de la entidad compuesto por los vehículos oficiales, propiedad del Instituto, 
en cuanto al consumo de gasolina, mantenimiento, pago de impuestos y el buen uso de 
los parqueaderos existentes en las dos sedes de la entidad.  

7. Coordinar y distribuir entre las personas de servicios generales (transporte, vigilancia, 
logística y aseo y cafetería, etc.), las actividades tendientes a dar cumplimiento a las 
necesidades demandadas  para la realización de los eventos en la sede centro del 
Instituto caro y Cuervo.  

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Constitución política 

 Contratación Estatal 

 Administración Pública 

 Herramientas ofimáticas básicas 

 Experiencia en áreas administrativas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Derecho y afines; 
administración; ingeniería industrial y afines. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Derecho y afines; 
administración; ingeniería industrial y afines. 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SEMINARIO ANDRÉS BELLO 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar, promover, evaluar y participar, en los lineamientos y ejecución de los planes, 
programas y proyectos del Seminario Andrés Bello, de acuerdo a los procesos y 
procedimientos académicos establecidos para este fin. 
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Orientar, evaluar y desarrollar cursos, Seminarios, conferencias, u otras actividades 
académicas relacionadas con los objetivos de formación de la “Maestría en lingüística” 
del Seminario Andrés Bello. 

2. Realizar propuestas de adecuación, mejoramiento, actualización o cambio en el 
currículo de los cursos o actividades a su cargo, o en el currículo general de la “Maestría 
en lingüística” del Seminario Andrés Bello. 

3. Asumir y ejecutar la orientación de máximo cinco (5) trabajos de grado de los 
estudiantes de la “Maestría en lingüística” por cada cohorte de admitidos. 

4. Proponer proyectos de investigación que articulen las líneas de investigación del 
Instituto Caro y Cuervo con los ejes articuladores de la “Maestría en lingüística”, 
favoreciendo la vinculación de estudiantes a los mismos. 

5. Promover la difusión de los resultados de las investigaciones realizadas por los 
estudiantes de la “Maestría en lingüística” mediante publicaciones, conferencias o 
participación en eventos académicos.  

6. Proponer y ejecutar proyectos de investigación que articulen su labor docente con las 
líneas de investigación del Instituto Caro y Cuervo. 

7. Difundir los resultados de su propia actividad investigativa mediante publicaciones, 
conferencias o participación en eventos académicos. 

8. Participar en las reuniones de Comité de Maestría, Comité Curricular de Maestría, 
Comité Académico, o Consejo Académico del Seminario Andrés Bello cuando así se 
requiera. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Lingüística general (o conocimientos específicos en uno de los niveles del análisis 
lingüístico: Fonética, o Fonología, o Morfología, o Sintáxis, o Léxico, o Semántica, o 
Pragmática). 

 Interdisciplinas lingüísticas (o conocimientos específicos en Sociolingüística, o Análisis 
del discurso, o Lingüística cognitiva, o Lingüística histórica, o cualquier interdisciplina 
relacionada con el campo de estudio). 

 Normas de estilo para la redacción de artículos, ponencias, comunicaciones, 
monografías o libros según alguna de las normas de estilo internacional (APA, MLA, 
CBE, etc.). 

 Modelos de investigación.  

 Modelos pedagógicos y de docencia universitaria. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 42 
 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Educación; lenguas 
modernas, literatura, lingüística y afines; 
antropología, artes liberales; sociología, trabajo 
social y afines; psicología. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del núcleo 
básico del conocimiento en: Educación; lenguas 
modernas, literatura, lingüística y afines; 
antropología, artes liberales; sociología, trabajo 
social y afines; psicología. 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN FINANCIERA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar, organizar y hacer seguimiento a los procesos de presupuesto, contabilidad y tesorería 
para la administración y coordinación de la gestión financiera del Instituto de conformidad con el 
marco normativo vigente. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear, controlar y guiar la marcha administrativa de la dependencia a su cargo, para 
que cada uno de sus funcionarios laboren con eficacia y eficiencia, cumpliendo a 
cabalidad con sus funciones y con las normas legales que son de competencia del 
servidor público 

2. Participar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto y plan de adquisiciones de 
la Entidad. 

3. Coordinar las actividades y transacciones propias de la gestión financiera en los 
sistemas integrados y/o bases de datos estatales establecidos. 

4. Administrar la correcta aplicación de las normas presupuestales, contables y de 
tesorería para cumplir a cabalidad con las disposiciones que regulan la materia. 

5. Liderar la elaboración, controlando la ejecución del Plan Anual de Caja, de acuerdo a lo 
establecido por el SIIF NACIÓN, bases de datos estatales y/o los requerimientos del 
Ministerio de Hacienda y Crédito Público.  

6. Planear la programación de giros y obligaciones de la entidad, velando por el oportuno 
cumplimiento de los mismos. 

7. Verificar la disponibilidad de fondos para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos 
por la Entidad. 

8. Proyectar los actos administrativos y justificaciones para traslados presupuestales para 
aprobación del Consejo Directivo 

9. Comprobar que las operaciones de traslados, modificaciones, adiciones y reducciones 
presupuestales se realicen de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
normatividad vigente. 

10. Asegurar que la expedición de certificados y registros presupuestales cumplan con los 
requerimientos establecidos por la normatividad vigente. 

11. Velar por la elaboración y presentación de los informes contables, presupuestales y 
financieros, dentro de los términos señalados para tal efecto y su respectiva publicación 
en la página Web 

12. Liderar el cumplimiento de las políticas fijadas por la Contaduría General de la Nación y 
el Sistema Integrado de Información Financiera del Estado, en la programación, 
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agrupación y control contable y financiero del Instituto. 
13. Presentar y revisar la entrega oportuna de los informes solicitados por los entes de 

control. 
14. Revisar estudios previos y participar en el comité evaluador, para determinar la 

capacidad  financiera y organizacional de los procesos de contratación del Instituto. 
15. Gestionar y evaluar la suscripción de convenios bancarios así como la apertura y cierre 

de cuentas bancarias para el manejo adecuado y eficiente de los recursos de la entidad, 
velando por el cumplimiento de las normas que rijan la materia, para ser sometidos a 
aprobación del ordenador del gasto. 

16. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

17.  Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Estructura y normatividad del Sistema Presupuestal Público 

 Estructura y normatividad del Sistema Contable Público 

 Régimen de contratación estatal 

 Constitución Política de Colombia 

 Función pública 

 Finanzas y hacienda públicas  

 Tributación 

 Software administrativos y financieros estatales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración, Economía, Contaduría Pública 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración, Economía, Contaduría Pública. 

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

 
Profesional Especializado, código 2028 grado 16 

I. IDENTIFICACIÓN 
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Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Especializado 
Código: 2028 
Grado: 16 
No. de cargos   Nueve (09) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del empleo:  Carrera Administrativa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA - COMUNICACIONES 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Orientar la gestión de la comunicación interna y externa del Instituto, al establecer  diferentes 
canales de comunicación para conocer sus necesidades y propuestas y responder a las mismas 
de manera clara, oportuna y veraz.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el diseño y la definición de una política de comunicaciones para el Instituto 
y de los planes correspondientes. 

2.  Proponer y ejecutar las actividades de comunicación internas y externas, derivadas de 
la política y los planes adoptados por la Dirección. 

3. Definir el plan de medios y la información que será comunicada a cada uno de los 
públicos identificados 

4. Realizar la producción de los materiales comunicativos y divulgar los aspectos y las 
situaciones, hechos o decisiones a informar, velando por el cumplimiento de las políticas 
de comunicación externa adoptadas por el Instituto 

5.  Organizar y diseñar estrategias de  difusión coordinando las pautas periodísticas de las 
distintas actividades que se realizan en las dependencias de la Institución.  

6.  Coordinar los archivos de prensa y fotografía periodística de la Institución y seleccionar 
material de información de interés para la Institución. 

7.  Prestar apoyo a unidades de la Institución en actos públicos y privados. 
8. Apoyar el fortalecimiento de la comunicación organizacional, en coordinación con las 

demás áreas de la institución. 
9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de los distintos equipos utilizados en la producción de materiales audiovisuales y 
fotográficos. 

  Manejo de las diferentes técnicas periodísticas.   

  Redacción en los diferentes formatos  audiovisuales. 

  Sistemas operativos y programas de diseño 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
comunicación social, periodismo y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
comunicación social, periodismo y afines. 

 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: INVESTIGACIONES 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, presentar, desarrollar y evaluar proyectos de investigación relacionados con la 
especialidad del investigador,  en las líneas establecidas y acordadas por el Instituto. , además 
de realizar actividades de docencia y divulgación, en el desarrollo de los objetivos misionales de 
la entidad. 

VI. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en los procesos de investigación encomendados, aplicando los conocimientos 
y la experiencia adquiridos en el área, para el desarrollo eficaz y eficiente de la 
investigación. 

2. Diseñar proyectos de investigación de acuerdo con los parámetros metodológicos 
institucionales  y dar cumplimiento a los cronogramas de trabajo establecidos en el plan 
de trabajo. 

3. Difundir y socializar a través de artículos, ponencias, conferencias y demás medios de 
divulgación, los resultados del trabajo de investigación y producción intelectual. 

4. Proponer los planes de acción de manera oportuna, atendiendo a  los requerimientos 
para la asignación presupuestal del siguiente año. 

5. Aportar con  la producción científica al desarrollo de las actividades de formación y de 
extensión a cargo del Instituto. 

6. Formar parte de un listado de pares académicos que la institución ponga a disposición 
de distintas universidades y/o entidades académicas de acuerdo con la especialidad 
disciplinar del investigador. 

7. Sugerir la creación de líneas de investigación de acuerdo con la evolución de 
conocimiento y técnicas relacionadas con las áreas de la lingüística, literatura, 
etnolingüística, lenguas en contacto, oralidad y semiótica. 

8. Dirigir las monografías de grado  de los estudiantes del Seminario Andrés Bello que 
estén relacionadas con el tema de investigación que adelanta el investigador. 
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9. Rendir los informes requeridos y presentar los avances de su investigación. 
10. Asistir a las reuniones académicas de la respectiva línea de investigación, programadas 

dentro y fuera de la institución. 
11. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias del área de desempeño y  absolver 

consultas de acuerdo con las políticas institucionales.  
12. Asistir a las capacitaciones de tipo administrativo que sean convocadas para el 

conocimiento de las políticas de administración pública. 
13. Supervisar los contratos que le sean asignados y realizar las actividades requeridas 

para su ejecución de conformidad con la normatividad vigente 
14. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

15. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Modelos y metodologías de Investigación  

 Manejo de herramientas y tecnologías informáticas 

 Formulación y ejecución de proyectos de investigación 

 Políticas Públicas en materia de Educación Superior 

 Modelos Pedagógicos y de Docencia Universitaria 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 
 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 
lenguas modernas, literatura, lingüística y 
afines; antropología, artes liberales; sociología, 
trabajo social y afines; psicología. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Diecinueve (19) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 
lenguas modernas, literatura, lingüística y 
afines; antropología, artes liberales; sociología, 
trabajo social y afines; psicología. 

 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
Profesional Especializado, código 2028 grado 13 

I. IDENTIFICACIÓN 
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Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Especializado 

Código: 2028 
Grado: 13 

No. de cargos   Ocho (08) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES 

(TIC)5 
 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Proponer, liderar, implementar y evaluar proyectos en materia de tecnología que apoyen el 
alcance de los objetivos estratégicos del Instituto Caro y Cuervo, buscando garantizar el 
máximo aprovechamiento de las tecnologías de la Información y las comunicaciones, de 
acuerdo con las normas, metodologías, técnicas y procedimientos establecidos por el Ministerio 
de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones MINTIC. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar y administrar los planes, proyectos y sistemas de información de las diferentes 
áreas del Instituto Caro y Cuervo. 

2. Dirigir el desarrollo, mantenimiento y correcto funcionamiento de los sistemas de 
información del Instituto Caro y Cuervo. 

3. Coordinar las actividades que desarrollan los profesionales y técnicos del área. 
4. Liderar la gestión estratégica mediante el seguimiento y divulgación del Plan Estratégico 

de Tecnologías y Sistemas de Información (PETI). 
5. Liderar la definición, implementación y mantenimiento de la arquitectura empresarial de 

TI. 
6. Desarrollar lineamientos en materia tecnológica para la definición de políticas, 

estrategias y procedimientos para la gestión de las mismas dentro del Instituto Caro y 
Cuervo. 

7. Liderar la gestión, seguimiento y control de los recursos financieros asociados a la 
oficina de las TIC. 

8. Identificar nuevas necesidades de infraestructura tecnológica que permitan mantener a 
la vanguardia el funcionamiento de los procesos tecnológicos implementados en el 
Instituto Caro y Cuervo. 

9. Implementar la estrategia de gobierno en línea en el Instituto 
10. Desarrollar lineamientos, en materia tecnológica, necesarios para definir políticas, 

estrategias y prácticas que soporten la gestión del Instituto en beneficio de la prestación 
efectiva de sus servicios 

11. Formular y aplicar los lineamientos y procesos de infraestructura tecnológica del Instituto 
en materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los 
parámetros gubernamentales para su adquisición, operación y mantenimiento. 

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

13. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

14. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 

                                                
5
 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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determinen la organización del Instituto o área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Implementación de Arquitectura Empresarial AE. 

 Gestión de proyectos informáticos. 

 Administración de tecnologías de seguridad informática. 

 Gestión de redes IPv4 e IPv6. 

 Gestión de servicios de telefonía VoIP. 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de grupos de trabajo 

 Toma de decisiones  

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines; ingeniería 
electrónica, telecomunicaciones y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines; ingeniería 
electrónica, telecomunicaciones y afines. 

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

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PLANEACIÓN  

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y ejecutar seguimiento de los planes institucionales, con el fin de determinar el 
grado de cumplimiento o atraso de las mismas, conforme con los procedimientos y lineamiento 

establecidos para tal fin. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el diseño, la organización, la coordinación y el control de planes de acción, 
planes de adquisiciones y estratégicos aplicando las normas y los procedimientos 
vigentes. 

2. Liderar  el diseño y actualización de los procesos y procedimientos, dentro de los 
criterios de eficacia, economía, celeridad, igualdad, publicidad y oportunidad.  

3. Apoyar el seguimiento y actualización de los proyectos de inversión de la entidad 
inscritos en el BPIN teniendo en cuenta las pautas y normas vigentes y el registro en la 
plataforma habilitada para tal fin. 

4. Hacer informes de seguimiento y monitoreo de los planes y proyectos institucionales de 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 49 
 

acuerdo con las necesidades o solicitudes de la dirección general, la oficina de 
planeación, las subdirecciones y los entes de control que lo requieran, garantizando su 
publicación en las fechas previstas para cada vigencia en la página web de la entidad y 
demás lugares donde sea necesario. 

5. Apoyar en las respuestas a los requerimientos de los organismos de control y realizar la 
canalización de información relacionadas con el Sistema de Gestión de Calidad y de 
planeación institucional. 

6. Liderar la implementación de los sistemas de Gestión de Calidad, MECI y modelo 
integrado de planeación a través de sus procedimientos y estrategias. 

7. Realizar acompañamiento al desarrollo e implementación de la estrategia de gobierno 
en línea en las diferentes áreas de la entidad que tengan relación con esta política de 
gobierno. 

8. Apoyar la construcción de metodologías y lineamientos para el cumplimiento de las 
metas institucionales incluidas en las diferentes herramientas de planeación. 

9. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitución, la Ley, los decretos, y demás 
normatividad vigente. 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gerencia y gestión pública 

 Finanzas públicas 

 Formulación y gestión de programas y proyectos 

 Sistema nacional de planeación 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 MECI y NTCGP:1000 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
Industrial y afines; administración; economía 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
Industrial y afines; administración; economía 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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II. ÁREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO6 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Verificar y evaluar permanentemente la gestión de los procesos asignados para su evaluación, 
presentando al líder del proceso de “Control Interno a la gestión”, los resultados y las 
recomendaciones y sugerencias que contribuyan al mejoramiento y optimización del sistema de 
control interno.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar la aplicación de los lineamientos de control interno, establecidos dentro del 
instituto. 

2. Verificar que los controles definidos se cumplan por los responsables de su ejecución, 
en los procesos asignados para su evaluación. 

3. Verificar que los controles asociados con las actividades de los procesos asignados para 
su evaluación, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución del instituto. 

4. Velar  por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del instituto y recomendar los ajustes necesarios, de 
acuerdo con la planeación del líder del proceso de control interno. 

5. Verificar el adecuado desarrollo de actividades relacionados con el manejo de los 
recursos, bienes y los sistemas de información del instituto y recomendar los correctivos 
que sean necesarios, de acuerdo con la planeación del líder del proceso de control 
interno. 

6. Fomentar en los procesos asignados para su evaluación la formación de una cultura de 
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión 
institucional. 

7. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en 
desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe el instituto, de acuerdo con la 
planeación del líder del proceso de control interno. 

8. Mantener permanentemente informado al líder del proceso de Control, acerca del estado 
del control interno dentro de los procesos asignados para su evaluación, dando cuenta 
de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento. 

9. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.  
10. Evaluar la gestión de los riesgos de los procesos asignados y recomendar los ajustes 

necesarios. 
11. Realizar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de avance y 

desarrollo en la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad, conforme a la 
planeación del líder del proceso de control interno.  

12. Evaluar la implementación y efectividad del Control Interno Contable, necesario para 
generar la información financiera, económica, social y ambiental del instituto.  

13. Verificar permanentemente el cumplimiento de las disposiciones relacionadas con la 
austeridad del gasto, presentando los informes requeridos en los plazos establecidos.  

14. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, SG-SST, modelo estándar de control interno, y desarrollo 
administrativo en el Instituto. 

15. Las demás señaladas en la ley, los estatutos y las  disposiciones que determinen la 
Dirección del Instituto de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

                                                
6
 Modificado por la Resolución 0162 de 2016 
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 Sistema de control interno 

 Gestión pública 

 Auditoría de sistemas de gestión. 

 Valoración de riesgos 

 Contratación pública 

 Manejo y conocimiento del Plan General  y Manual de normas y procedimientos de la 
Contaduría General de la Nación 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; Contaduría Pública. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; Contaduría Pública. 

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

II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN FINANCIERA - TESORERÍA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Garantizar la adecuada administración y manejo de los recursos asignados al Instituto a través 
de cuentas corrientes, autorizadas o registradas por la Dirección del Tesoro Nacional (DTN) y 
pago directamente al beneficiario de la cuenta, utilizando para el efecto el aplicativo SIIF. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar todas las transacciones de ingresos, y pagos del Instituto teniendo en cuenta 
los requisitos y demás soportes, en el Sistema Integrado de información financiera y/o 
software estatales, de acuerdo con el perfil asignado. 

2. Velar y monitorear el recaudo por concepto de los ingresos propios de las actividades 
del Instituto. 

3. Efectuar la programación mensual de los pagos de acuerdo con los compromisos 
existentes  y registrar de manera oportuna en el Sistema Integrado de Información 
financiera de la Nación, las modificaciones (aplazamientos y anticipos) de PAC, de 
acuerdo con el cronograma establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Público y 
ejecutar  los recursos del PAC teniendo en cuenta el indicador - INPANUT. 

4. Proyectar mensualmente la constitución de las inversiones forzosas, con base en los 
excedentes de liquidez, de acuerdo con la normatividad vigente y en los formatos 
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establecidos. 
5. Proyectar la constitución anual de las cuentas por pagar que resulten de la ejecución 

presupuestal de la vigencia, conforme la normatividad que rige la materia. 
6. Presentar oportunamente los informes periódicos exigidos por los entes de control y los 

demás que le sean solicitados. 
7. Supervisar que los archivos de la tesorería sean llevados en forma adecuada 

controlando su seguridad y conservación, de acuerdo con el Sistema de gestión 
documental del Instituto. 

8. Responder por el buen uso, funcionamiento y mantenimiento de las equipos a los que 
tiene acceso. 

9. Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en el normal 
desempeño de su cargo 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto.  

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Finanzas públicas 

 Tributación 

 Contabilidad 

 Informática básica 

 Normatividad vigente referente a las tarifas de impuestos distritales y nacionales a 
aplicar, aportes a seguridad social y facturación. 

 Sistemas de información Financiera y/o software estatales 

 Contratación estatal 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Transparencia 

 Compromiso con la Institución 

 Responsabilidad 

 Experiencia profesional 

 Aprendizaje Continuo 

 Trabajo en Equipo 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Contaduría  
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización.  

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Contaduría  

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 

II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN FINANCIERA - CONTABILIDAD 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Verificar que la información contenida en los documentos contables sea precisa, oportuna y 
confiable, a fin de garantizar que los estados financieros del Instituto correspondan a las 
recomendaciones de la Contaduría General de la Nación y a las normas legales vigentes para 
el ejercicio contable de las entidades públicas. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por que la contabilidad se lleve de acuerdo con las normas establecidas en 
Colombia. 

2. Proyectar las políticas y procedimientos contables que se implementarán en la Entidad, 
de acuerdo con el Régimen de Contabilidad. 

3. Coordinar con las dependencias del área administrativa las acciones para que la 
información registrada en el sistema contable sea oportuna,  eficiente y producir reportes 
que permitan presentar, medir y revelar informes útiles para la Administración y otras 
Entidades que así lo requieran 

4. Preparar la información  contable para ser presentada al jefe inmediato y/o demás 
superiores jerárquicos; así como el envío oportuno de los informes solicitados por los 
entes de control y demás organismos estatales. 

5. Monitorear  y revisar que la información registrada en los módulos del software y demás 
sistemas de información contable que se requieran, para obtener información contable, 
en forma oportuna y veraz. 

6. Preparar y avalar los Estados Financieros de la Entidad, garantizando las cualidades de 
los mismos. 

7. Realizar las transacciones contables en el Sistema Integrado de Información Financiera 
de la Nación y/o bases de datos estatales, de acuerdo al perfil asignado. 

8. Preparar y presentar de forma oportuna y veraz las declaraciones de impuestos 
nacionales y distritales, a los que está obligado el Instituto. 

9. Sugerir e implementar métodos que agilicen y garanticen la precisión de la información y 
el Control Interno Contable. 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la  implementación, Mantenimiento y mejoramiento de los Sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y Desarrollo Administrativo en 
el Instituto. 

11. Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área 
de desempeño y la naturaleza del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Finanzas públicas 

 Tributación 

 Contabilidad 

 Informática básica 

 Normatividad vigente referente a las tarifas de impuestos distritales y nacionales a 
aplicar, aportes a seguridad social y facturación. 

 Disposiciones  de la Contraloría General de la República sobre la rendición de cuentas 

 Manejo del Sistema Integrado de Información Financiera – SIIF NACIÓN y/o bases de 
datos estatales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Transparencia 

 Compromiso con la Institución 

 Responsabilidad 

 Orientación a resultados 

 Experiencia profesional 

 Aprendizaje Continuo 

 Trabajo en Equipo 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Contaduría  
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización.  

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Contaduría  

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 

II. ÁREA FUNCIONAL: RECURSOS FÍSICOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Liderar, orientar y establecer estrategias para prestación de los servicios de apoyo logístico a 
las diferentes dependencias del Instituto, brindando las condiciones físicas adecuadas, de 
calidad y confort a todos los servidores públicos para el desarrollo eficiente de sus actividades. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir y guiar la adecuada administración de los servicios de apoyo logístico tales como 
el mantenimiento de las redes eléctricas, hidráulicas, sanitarias, iluminación, cerrajería, 
resanes, pintura, jardines y demás actividades orientadas al mantenimiento general de 
las sedes de la entidad de acuerdo con los lineamientos, metodologías y normatividad 
aplicable. 

2. Dirigir la administración de bienes muebles e inmuebles de la entidad, los seguros, los 
inventarios, almacenamiento y suministro de elementos de oficina y papelería de 
acuerdo con los lineamientos, metodologías y normatividad aplicable. 

3. Definir el plan de adquisiciones del grupo de recursos físicos y velar porque la ejecución 
del presupuesto asignado para cada vigencia,  sea eficiente, efectiva y eficaz. 

4. Coordinar con el grupo de trabajo el proceso precontractual, contractual, postcontractual 
y la supervisión de los contratos a cargo de la dependencia. 

5. Dirigir la prestación de los servicios de cafetería y aseo de manera adecuada y oportuna 
6. Dirigir la adecuada prestación del servicio de transporte y administrar el parque 

automotor de la entidad. 
7. Coordinar y controlar el ingreso y movimientos de los bienes que ingresan al almacén. 
8. Hacer seguimiento a las medidas de austeridad del gasto y eficiencia administrativa 

implementadas en la entidad en la administración de los bienes y servicios del Instituto, 
de acuerdo con las políticas y normas aplicables. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto.  

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gestión y administración pública 

 Conservación y protección de Bienes y Objetos de Interés Cultural  

 Contratación pública 

 Conocimiento de  inventarios y bodegaje 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 
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 Manejo de personal 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Transparencia 

 Compromiso con la Institución 

 Responsabilidad 

 Orientación a resultados 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de grupos de trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; ingeniería industrial y afines; 
arquitectura. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización.  

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; ingeniería industrial y afines; 
arquitectura.  

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 

II. ÁREA FUNCIONAL: SEMINARIO ANDRÉS BELLO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar y apoyar en las actividades de la gestión administrativa y académica, asesorando al 
Seminario Andrés Bello en el desarrollo de procesos y procedimientos de gestión, 
administración, análisis y proyección, para la elaboración y ejecución de planes, programas y 
proyectos en concordancia con los objetivos institucionales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el diseño, la organización, la ejecución y el seguimiento de planes, 
programas y, proyectos de las actividades administrativas y académicas del Seminario 
Andrés Bello, garantizado la correcta aplicación de las normas y de los procedimientos 
(plan de compras: listado de las necesidades de bienes y servicio misionales del 
Seminario Andrés Bello;  plan de acción:  programas de maestrías y de extensión, 
programa de modernización administrativa [ACADEMUSOFT], proyecto de solicitud del  
registro calificado para la Maestría en Estudios Editoriales). 

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones que deban adoptarse para 
el correcto funcionamiento en los programas, planes y proyectos en la gestión del 
Seminario Andrés Bello (seguimiento de plan de compras y de acción para proceder con 
la contratación del personal necesario).  

3. Evaluar y definir el cronograma del proceso de contratación del Seminario Andrés Bello, 
de acuerdo al plan de compras aprobado para cada vigencia. 

4. Planear y elaborar los estudios previos y conceptos técnicos de acuerdo con las 
necesidades de contratación establecidas en el plan de compras aprobado para cada 
vigencia del Seminario Andrés Bello. 

5. Planear y preparar con el coordinador del grupo de trabajo, los informes de gestión de 
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los planes, programas y proyectos del Seminario Andrés Bello para su posterior entrega 
(elaboración de: indicadores de gestión, reporte de cumplimiento del plan de acción al 
grupo de planeación; reporte de la información de acciones afirmativas, población 
estudiantil y conciliaciones sobre el estado de los créditos aprobados por el ICETEX;  
reporte de la información sobre los planes de mejoramiento resultado de las auditorías 
internas y externas; reporte de información a los entes de control sobre la gestión del 
Seminario Andrés Bello [Contraloría, Procuraduría, Senado, Presidencia de la 
República]). 

6. Asistir en representación del Seminario Andrés Bello por delegación del coordinador, a 
las reuniones y/o capacitaciones programadas (comités operativos, actualizaciones de 
procedimientos internos e interinstitucionales). 

7. Asesorar al Seminario Andrés en la implementación de las políticas y las disposiciones 
normativas vigentes sobre la materia y vigilar el cumplimiento de las mismas (función 
pública, lineamientos del Ministerio de Educación Nacional y lineamientos de Gobierno 
en Línea). 

8. Hacer el seguimiento de las condiciones de los pagos directos a conferencistas, jurados 
y directores de trabajos de grado y docentes invitados de los programas de extensión 
del Seminario Andrés Bello; esto incluye la recolección de vistos buenos, firmas, 
documentos de soporte (de acuerdo a los convenios establecidos para cada vigencia, 
revisión de estos y radicación ante el responsable). 

9. Planear y proyectar los actos administrativos para justificar el desarrollo y la 
implementación de los programas de maestría y los programas de extensión del 
Seminario Andrés Bello para el logro de los objetivos y las metas propuestas, de 
acuerdo a la normatividad vigente (resoluciones, circulares y oficios para la divulgación 
adecuada). 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gerencia y gestión pública. 

 Marco normativo de la educación superior. 

 Condiciones de aseguramiento de la calidad de la educación superior. 

 Manejo de Office. 

 Uso e implementación de tecnologías de la información y las comunicaciones. 

 Contratación estatal. 

 Planeación estratégica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Transparencia 

 Compromiso con la Institución 

 Responsabilidad 

 Orientación a resultados 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de grupos de trabajo 

 Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; ingeniería industrial y afines. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización.  

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; ingeniería industrial y afines.  

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 

II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Sustanciar las actuaciones disciplinarias que se adelanten en contra de funcionarios y 
exfuncionarios del Instituto Caro y Cuervo, aplicando el conocimiento especializado en la 
materia. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar conceptos jurídicos de interés para el control interno disciplinario del  Instituto 
Caro y Cuervo 

2. Analizar los hechos descritos en los informes y quejas disciplinarias escritas y verbales, 
con el fin de determinar la procedencia, fines y tramite de la indagación preliminar; o la 
procedencia de la investigación disciplinaria, según lo establecido en la Ley 734 de 2002 
y en las normas que la modifiquen o adicionen 

3. Determinar la configuración de los eventos de caducidad y prescripción de la acción 
disciplinaria  

4. Verificar los factores que determinen la competencia del control interno disciplinario del 
Instituto Caro y Cuervo 

5. Presentar los informes necesarios que sean solicitados por el jefe inmediato 
6. Administrar, asesorar, conocer y atender de manera integral lo previsto en la Ley 734 de 

2002 y demás normas complementarias, relacionada con el régimen disciplinario 
aplicable a todos los funcionarios del Instituto 

7. Proyectar, sustanciar e instruir los autos: de apertura de indagación preliminar e 
investigación disciplinaria, de decreto de practica de pruebas, de archivo definitivo, que 
decide el recurso de reposición, que decrete nulidades, que amplíe el término de la 
investigación disciplinaria, que ordena en cierre de investigación; pliego de cargos, de 
citación a audiencia; auto que corre traslado para alegar en conclusión, fallo de primera 
instancia de todos los procesos disciplinarios respecto de aquellas conductas en que 
incurran todos los servidores en el ejercicio de sus funciones, y ex funcionarios, que 
afecten la correcta prestación del servicio y el cumplimiento de los fines y funciones 

8. Recibir y tramitar las quejas o información recibida sobre situaciones, hechos o 
comportamientos de los funcionarios y exfuncionarios del Instituto que puedan 
considerarse faltas disciplinarias 

9. Realizar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios 
10. Apoyar al Subdirector Administrativo y Financiero en las respuestas de derechos de 

petición o situaciones que tengan que ver con la naturaleza de sus funciones. 
11. Coordinar las políticas, planes y programas de prevención y orientación que minimicen 

la ocurrencia de conductas disciplinables y diseñar estrategias de organización interna 
para el manejo eficiente y con celeridad de los procesos en primera instancia  

12. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 58 
 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y Desarrollo Administrativo en 
el Instituto. 

13. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Derecho administrativo 

 Régimen disciplinario 

 Manejo de herramientas ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Transparencia 

 Compromiso con la Institución 

 Responsabilidad 

 Orientación a resultados 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Derecho y 
afines 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización.  

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Derecho y 
afines 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada 

 
Profesional Especializado código 2028 grado 12 

I. IDENTIFICACIÓN 
Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Especializado 
Código: 2028 
Grado: 12 
No. de cargos   Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PLANEACIÓN - SISTEMAS7 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades profesionales que permitan la actualización de la plataforma tecnológica 
del Instituto, a través de la documentación de los procesos y procedimientos del área, la 
asesoría a las dependencias, la participación dentro de los procesos contractuales, entre otras, 
que conduzcan a una mejor prestación del servicio de TI. 

                                                
7
 Modificado por Resolución 0162 de 2016 
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar proyectos que permitan actualizar la plataforma tecnológica de la oficina de 
tecnologías de la información y las comunicaciones del Instituto Caro y Cuervo, 
partiendo del principio de apoyo a la misión y visión de la entidad. 

2. Realizar el análisis de requerimientos de  las diferentes dependencias de la entidad, 
orientándolas en la toma de decisiones para la adquisición de nuevas herramientas 
tecnológicas y proponer nuevas implementaciones de proyectos, sistemas de 
información, comunicaciones y nuevas tecnologías de hardware y software acordes 
a los nuevos avances. 

3. Documentar procesos y procedimientos propios de la oficina de tecnologías de la 
información, basados en estándares nacionales e internacionales, realizando una 
gestión de los riesgos a través de la presentación de planes para mitigarlos. 

4. Mantener actualizados los documentos de la oficina de tecnologías de la información  
y proponer acciones de mejora para los mismos. 

5. Identificar y proponer implementaciones de metodologías para mejorar la calidad de 
los servicios que presta la oficina de tecnologías de la información, buscando 
fortalecer la mejora continua de los servicios de TI de la entidad.  

6. Apoyar la gestión de riesgos propios de la oficina de tecnologías y proponer planes 
que permitan eliminarlos o mitigarlos. 

7. Controlar los movimientos de hardware y software, entre las diferentes 
dependencias, llevando así un seguimiento organizado del inventario de los equipos 
de cómputo y de software en general de la entidad. 

8. Mantener actualizado el inventario de hardware y Software del Instituto Caro y 
Cuervo.  

9. Tramitar estudios previos y supervisar los contratos que le sean asignados y dar 
apoyo en el cumplimiento a la normatividad vigente en materia de contratación 
estatal, analizando evaluando y recomendando sobre la favorabilidad técnica, 
económica y legal de las propuestas presentadas; además de coordinar y vigilar el 
cumplimiento por parte de los contratistas de todas las obligaciones adquiridas 
antes, durante y después de la celebración de los contratos y que hayan sido 
asignados al área de sistemas. 

10. Rendir y presentar los informes que le sean requeridos y que estén relacionados con 
la oficina de tecnologías de la información y las comunicaciones del Instituto Caro y 
Cuervo. 

11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas 
de gestión de calidad, modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo 
en el Instituto. 

12. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitución, la Ley, los Decretos, y 
demás normatividad vigente. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Norma ISO 27001. 

 Norma ISO/IEC 20000 

 ITIL para la administración de servicios de TI. 

 Programación y desarrollo de software 

 Sistemas operativos 

 Arquitecturas y protocolos TCP/IP. 

 Inglés básico 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines; ingeniería 
electrónica, telecomunicaciones y afines. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Siete (07) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Ingeniería 
de sistemas, telemática y afines; ingeniería 
electrónica, telecomunicaciones y afines. 

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO8 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Verificar y evaluar permanentemente la gestión de los procesos asignados para su evaluación, 
presentando al líder del proceso de “Control Interno a la gestión”, los resultados y las 
recomendaciones y sugerencias que contribuyan al mejoramiento y optimización del sistema de 
control interno. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar la aplicación de los lineamientos de control interno, establecidos dentro del 
instituto. 

2. Verificar que los controles definidos se cumplan por los responsables de su ejecución, 
en los procesos asignados para su evaluación. 

3. Verificar que los controles asociados con las actividades de los procesos asignados para 
su evaluación, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución del instituto. 

4. Velar  por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del instituto y recomendar los ajustes necesarios, de 
acuerdo con la planeación del líder del proceso de control interno. 

5. Verificar el adecuado desarrollo de actividades relacionados con el manejo de los 
recursos, bienes y los sistemas de información del instituto y recomendar los correctivos 
que sean necesarios, de acuerdo con la planeación del líder del proceso de control 
interno 

6. Fomentar en los procesos asignados para su evaluación la formación de una cultura de 
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión 
institucional. 

7. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en 

                                                
8
 Modificado por la Resolución 0162 de 2016 
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desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe el instituto, de acuerdo con la 
planeación del líder del proceso de control interno. 

8. Mantener permanentemente informado al líder del proceso de Control Interno, acerca 
del estado del control interno dentro de los procesos asignados para su evaluación, 
dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento. 

9. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas 
10. Evaluar la gestión de los riesgos de los procesos asignados y recomendar los ajustes 

necesarios.  
11. Realizar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de avance y 

desarrollo en la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad, conforme a la 
planeación del líder del proceso de control interno 

12. Asesorar y acompañar a los líderes de proceso en la definición y establecimiento de 
mecanismos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la adecuada 
protección de los recursos, la eficacia y eficiencia en las actividades, la oportunidad y 
confiabilidad de la información y sus registros y el cumplimiento de las funciones y 
objetivos institucionales.  

13. Vigilar que la atención de quejas, sugerencias, y reclamos, se preste de acuerdo con las 
normas legales vigentes y rendir los informes sobre el particular, en los plazos 
establecidos.  

14. Realizar seguimiento al plan anticorrupción y de atención al ciudadano de acuerdo con 
el mecanismo establecido por el líder del proceso de control interno 

15. Realizar seguimiento a la publicación de la información contractual en el Sistema 
Electrónico para la Contratación Pública SECOP, y en los demás canales que la 
normatividad exija, de acuerdo con la planeación del líder del proceso de control interno. 

16. Las demás señaladas en la ley, los estatutos y las  disposiciones que determinen la 
Dirección del Instituto de acuerdo con el carácter de sus funciones. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Sistema de control interno. 

 Gestión pública. 

 Valoración de riesgos. 

 Auditoría de sistemas de gestión. 

 Contratación pública. 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; Ingeniería Industrial; derecho y 
afines. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Siete (07) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 
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Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; Ingeniería Industrial; derecho y 
afines. 
 

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Administrar la política archivística de la entidad en lo relativo a la gestión documental, la 
organización del archivo central, los archivos de gestión y las labores de administración 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar la organización, manejo y conservación de los documentos de los Archivos de 
Gestión y Central de la Entidad.  

2. Elaborar y ejecutar el programa de Gestión documental y plan institucional de archivos 
articulados con el plan estratégico de la entidad. 

3. Elaborar y proponer al Comité Institucional de Desarrollo Administrativo las actividades 
de actualización de Tablas de Retención y las de Valoración Documental. 

4. Coordinar la organización del servicio de correspondencia, definiendo formas de trabajo, 
velando por su oportuna y adecuada prestación y garantizar la cobertura interna y 
externa. 

5. Definir los instrumentos de control y seguimiento que permitan la ubicación de los 
documentos y comunicaciones gestionadas a través del sistema de gestión de 
documentos electrónicos. 

6. Fijar pautas y directrices para el funcionamiento del sistema de archivo del Instituto. 
7. Verificar que los sistemas de control para el préstamo de documentos se implementen. 
8. Responder por la conservación, organización, uso y manejo de los documentos y 

archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
9. Elaborar los documentos, informes, certificaciones, etc., que le sean solicitados en 

cumplimiento de las funciones asignadas. 
10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

11. Las demás señaladas en la constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a la que pertenece 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Ley general de archivos y demás normas que la adicionen, aclaren o modifiquen. 

 Administración, legislación y organización documental. 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

 Liderazgo de grupos de trabajo 

 Toma de decisiones 
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: educación; 
bibliotecología, otros de ciencias sociales y 
humanas; geografía e historia. 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines al cargo. 

Siete (07) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: educación; 
bibliotecología, otros de ciencias sociales y 
humanas; geografía e historia.  

Treinta y un (31) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: RECURSOS FÍSICOS 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar, administrar y hacer seguimiento a los inventarios relacionados con el proceso 
editorial (publicaciones, materiales y suministros) y apoyar en la ejecución presupuestal.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Administrar y controlar las bodegas del almacén correspondientes al proceso editorial 
del Instituto. 

2. Realizar las actividades precontractuales, contractuales, postcontractuales y de 
supervisión de los contratos que le sean asignados. 

3. Aportar y gestionar en pro del control y seguimiento presupuestal del área de recursos 
físicos. 

4. Asegurar la correcta y eficiente manipulación del software de inventarios empleado por 
la entidad y solicitar de manera oportuna la capacitación de los funcionarios 
responsables de su utilización. 

5. Coordinar, evaluar y participar en la preparación de los procesos de contratación que 
deban realizarse para la adquisición de bienes y/o materiales necesarios para el 
cumplimiento de sus funciones en coordinación con el Grupo de Gestión Contractual 

6. Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en el normal 
desempeño de su cargo 

7. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos 
para mejorar la prestación de los servicios a su cargo y recomendar las acciones que 
deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas. 

8. Gestionar y administrar las pólizas de seguros para amparar los bienes del Instituto, 
según las disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos 
relacionados 

9. Apoyar a la coordinación del grupo de recursos físicos en la ejecución de actividades 
administrativas. 

10. Realizar  estudios   y preparar  informes respectivos del Grupo de Recursos Físicos de 
acuerdo con las instrucciones recibidas. 

11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
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determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gestión y administración pública 

 Contratación pública 

 Manejo de inventarios y bodegaje 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Estudios Experiencia 

 Orientación a resultados 

 Transparencia 

 Compromiso con la organización 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Liderazgo 

 Trabajo en equipo 

 Toma de decisiones 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica 
del núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; Contaduría; ingeniería 

industrial y afines. 
 
Título de postgrado en la modalidad de 
especialización en áreas afines 

Siete (7) meses  de experiencia profesional 

relacionada 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica 
del núcleo básico del conocimiento en: 
Administración; Contaduría; ingeniería 

industrial y afines. 

Treinta y un (31) meses de experiencia 

profesional relacionada 

 
Profesional Universitario, código 2044, grado 11 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Universitario 

Código: 2044 
Grado: 11 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades profesionales y de apoyo en los asuntos relacionados con la 
contratación estatal; y especialmente en la elaboración, publicación y reporte de informes de 
contratación a entidades y demás órganos de la administración pública y de control en las 
bases de datos respectivas 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la sustanciación de cada una de las actividades de los procesos que le sean 
asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable en materia contractual. 

2. Mantener los estándares de calidad, en relación con la ejecución de actividades o tareas 
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específicas propias del proceso de gestión contractual. 
3. Elaborar las minutas de los contratos y convenios que resulten de las diferentes 

modalidades de selección y proyectar los actos administrativos que sean necesarios 
para su ejecución. 

4. Diligenciar y actualizar oportunamente la información requerida en materia contractual 
para el Sistema de Rendición Electrónica de la Cuentas – SIRECI. 

5. Dar de alta en el programa SIGEP de la Función Pública, la información de las personas 
naturales que se contraten para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la 
gestión y orientarlos sobre su uso. 

6. Actualizar y cargar la información contractual en el programa SIGEP de la Función 
Pública, de acuerdo con la normatividad aplicable. 

7. Reportar oportunamente la información contractual en coordinación con el responsable 
del área, que según la normatividad se deba realizar a entidades públicas y privadas. 

8. Conceptuar y responder  las consultas que sobre asuntos y procesos contractuales se 
puedan presentar por parte de particulares, entidades públicas y privadas, veedurías y 
demás interesados en coordinación con el responsable del área. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Constitución política 

 Normatividad administrativa y contractual 

 Jurisprudencia Consejo de Estado y de la Corte Constitucional 

 Sistemas de información 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas       

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Derecho y 
Afines 

Treinta (30) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Derecho y 
Afines y título de postgrado en la modalidad de 
especialización. 

Seis (6) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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Profesional Universitario, código 2044, grado 08 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Universitario 

Código: 2044 
Grado: 08 

No. de cargos   Cinco (05) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN FINANCIERA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos de la Gestión Administrativa que conduzcan el adecuado manejo y control 
de la ejecución presupuestal previstas en el Plan de Adquisiciones de la Entidad, de acuerdo 
con las disposiciones vigentes y políticas institucionales en materia presupuestal 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control del presupuesto de 
la Entidad  

2. Apoyar al coordinador del área Financiera enla planeación, programación y distribución 
del presupuesto asignado de acuerdo a las necesidades presentadas por los grupos o 
dependencias.  

3. Realizar las transacciones de tipo presupuestal relacionadas con la expedición de los 
certificados de disponibilidad y de registro presupuestales, cargue de información, 
desagregación, contracréditos y demás relacionadas, en el Sistema Integrado de 
Información Financiera de la Nación y/o software estatales, de acuerdo con el perfil 
asignado. 

4. Recolectar, clasificar y analizar las estadísticas relacionadas con la ejecución 
presupuestal para soportar la toma de decisiones y verificar el registro y control de las 
apropiaciones. 

5. Verificar que la ejecución del presupuesto asignado a la entidad, cumpla con los 
parámetros y procedimientos  legales vigentes. 

6. Preparar para revisión del jefe inmediato la constitución y posterior reporte de la reserva 
presupuestal de cada vigencia fiscal. 

7. Preparar y rendir los informes que le correspondan para los entes de control y 
organismos estatales, como los demás que se le soliciten. 

8. Justificar los créditos adicionales, traslados, adiciones, modificaciones ante el jefe 
inmediato para posterior autorización y aprobación de los mismos,  la cual se entenderá 
otorgada con la firma del Ordenador del Gasto 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto y su jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Ley orgánica de presupuesto 

 Finanzas públicas 

 Contratación pública 

 Sistema nacional de planeación 
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 Sistemas de información 

 Disposiciones  de la Contraloría General de la República sobre la rendición de cuentas 

 Manejo del Sistema Integrado de Información Financiera – SIIF NACIÓN y/o bases de 
datos estatales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración, Contaduría 

Veintiún (21) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
Administración, Contaduría y título de 
postgrado en la modalidad de especialización. 

 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES9 - LIBRERÍA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar estrategias de mercadeo para las publicaciones del Instituto con distribuidoras 
editoriales a nivel nacional e internacional, incluyendo la venta de los títulos en la librería 
Yerbabuena y la comercialización de los libros en las diferentes ferias y encuentros editoriales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la venta de  libros en la librería Yerbabuena. 
2. Llevar el control de ventas y de inventarios del material dispuesto para la venta en la 

librería en el software que el instituto tenga para tal fin. 
3. Rendir cuentas y presentar los soportes correspondientes de los movimientos realizados 

en la librería a la tesorería del Instituto. 
4. Guiar y liderar la venta de libros en los eventos, ferias y demás escenarios en los que 

participe el instituto. 
5. Promocionar y ofrecer al público en general los libros puestos a la venta en la librería y 

demás escenarios. 
6. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formación profesional, para generar 

nuevos programas y/o mejorar los servicios a su cargo.  
7. Participar en la planificación de convenios con otras editoriales para la venta y 

promoción de los títulos.      
8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 

oportunidad y la periodicidad requeridas. 
9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

                                                
9
 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo y rotación de inventarios 

 Recursos físicos y activos fijos 

 Principios, procesos y procedimientos de administración pública 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Mercadeo 

 Conocimientos básicos de una segunda lengua 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Publicidad 
y afines; administración; Educación; lenguas 
modernas, literatura, lingüística y afines; 
antropología, artes liberales; sociología, trabajo 
social y afines. 

Veintiún (21) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES 10 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Revisar y corregir los originales de los textos seleccionados para edición dentro del plan 
editorial anual para garantizar la impecabilidad idiomática (gramatical y estética), la exactitud 
factual y científica, la legibilidad y la coherencia formal de las publicaciones del sello editorial del 
Instituto Caro y Cuervo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar cuidadosa e integralmente la forma y el contenido de los documentos originales 
cuya publicación haya aprobado el comité editorial del Instituto, ajustándolos al manual 
de estilo institucional y garantizar su calidad idiomática, factual, estética y formal.  

2. Dialogar con los autores para aclarar posibles dudas, contenidos ambiguos o dudosos 
de los textos. 

3. Realizar la corrección de estilo verificando que los textos estén libres de errores de 
digitación, de ortografía, de puntuación, de precisión léxica, de estructuración sintáctica, 
entre otros, de acuerdo con el tema y tipo de documento.  

4. Asesorar metodológica y macrotextualmente a través de la elaboración de 
comunicaciones en los que especifica dudas o sugerencias relativas a pasajes 

                                                
10

 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 69 
 

inconexos o ambiguos del texto, o alusivas a su posible reescritura o restructuración 
parcial o total. 

5. Apoyar a las dependencias en la correcta escritura y revisión de textos de información 
divulgados a la ciudadanía y a las demás dependencias del Instituto, en especial a la 
Dirección General y al sitio web del Instituto en los asuntos que sean materia de su 
competencia. 

6. Asesorar a la formulación de políticas y normas editoriales del Instituto 
7. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

8. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Idiomas 

 Derechos de autor 

 Morfología, sintaxis y gramática española 

 Ortografía y redacción 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 
lenguas modernas, literatura, lingüística y 
afines; antropología, artes liberales; sociología, 
trabajo social y afines. 

Veintiún (21) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en el diseño, coordinación y ejecución los programas de salud ocupacional, bienestar 
institucional y capacitación del Grupo de Talento Humano para crear, mantener y mejorar las 
condiciones que contribuyan con el desarrollo integral de los funcionarios. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el diagnóstico, planeación, ejecución y seguimiento de a los planes y 
programas aprobados en la dependencia para cada vigencia 

2. Apoyar en la realización de estudios previos para la contratación de las necesidades 
asociadas a los programas a su cargo. 

3. Divulgar, comunicar la programación mensual o anual e incentivar a los funcionarios a 
participar en las actividades. 

4. Preparar informes relacionados con las actividades de los programas a su cargo. 
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5. Mantener organizado el archivo de cada uno de los programas a su cargo de acuerdo 
con los lineamientos de gestión documental. 

6. Prestar apoyo a los funcionarios en casos de calamidad por situaciones adversas de 
índole personal y familiar 

7. Apoyar al jefe inmediato en la constitución y seguimiento de los comités que son 
responsabilidad de la dependencia. 

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

9. Desempeñar las demás funciones que sean asignadas por el jefe inmediato, las que 
reciba por delegación y aquellas a las que desarrolla la dependencia y a la proliferación 
del titular del empleo.  

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Elaboración de planes, programas y proyectos 

 Herramientas ofimáticas 

 Gestión pública 

 Planeación estratégica 

 Norma NTCGP 1000 

 Normatividad vigente que rigen los programas a cargo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: Educación; 
ingeniería industrial y afines; psicología; 
sociología, trabajo social y afines. 

Veintiún (21) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
Profesional Universitario, código 2044, grado 03 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Profesional  
Denominación del Empleo:  Profesional Universitario 

Código: 2044 
Grado: 03 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Aplicar sus conocimientos y destrezas  profesionales para realizar actividades de mejoramiento 
continuo  en materia  de prestación y divulgación de servicios bibliotecarios, así como el 
desarrollo de las colecciones bibliográficas. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación, modificación y ejecución de procedimientos relacionados 
con la gestión de la biblioteca; adquisición de material bibliográfico y suscripción de 
recursos electrónicos que contribuyan a la actualización de las colecciones, proyección 
de los servicios, tratamiento del material bibliográfico e inventario. 

2. Apoyar la administración de los módulos que conforman el Sistema de Información 
Bibliográfico KOHA y el repositorio institucional. 

3. Realizar la catalogación y clasificación del material recibido, e ingresar en el Sistema de 
Información Bibliográfico KOHA (Libros, partituras, revistas, tesis,  videos, analíticas de 
títulos de revistas y monografías publicadas por el Instituto), de acuerdo con los 
estándares nacionales e internacionales y  políticas establecidas para este fin en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto. 

4. Ingresar, revisar y normalizar  las entradas de materias que conforman el catálogo de  
autoridades en el Sistema de Información Bibliográfico KOHA, para facilitar la 
recuperación de la información. 

5. Programar e inspeccionar el recorrido de las colecciones para abrir espacio al nuevo 
material bibliográfico adquirido. 

6. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

7. Llevar el registro y control actualizado del programa de canje de las publicaciones 
editadas en el Instituto con otras entidades a nivel nacional e internacional. 

8. Organizar y realizar actividades de capacitación dirigida a los usuarios internos, sobre el 
manejo de los recursos bibliográficos y  servicios. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de normas y procedimientos bibliotecarios. 

 Estándares nacionales e internacionales en materia de catalogación y clasificación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Comprensión de lectura de una segunda lengua (preferiblemente inglés) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Aprendizaje Continuo 

 Experticia profesional 

 Trabajo en Equipo y Colaboración 

 Creatividad e Innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título profesional en disciplina académica del 
núcleo básico del conocimiento en: 
bibliotecología, otros de ciencias sociales y 
humanas; geografía e historia. 

Ocho (8) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
Nivel Técnico 

 
Técnico, código 3100, grado 18 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico  
Denominación del Empleo:  Técnico 

Código: 3100 
Grado: 18 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SEMINARIO ANDRÉS BELLO 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa en el desarrollo de planes y programas del 
Seminario Andrés Bello, de acuerdo con los procesos y procedimientos utilizados para lograr los 
objetivos del grupo de trabajo 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar los procedimientos de la gestión precontractual, contractual y postcontractual de 
las necesidades del Seminario Andrés Bello, de acuerdo al plan de compras aprobado 
para cada vigencia, en coordinación con el jefe inmediato. 

2. Hacer el seguimiento de las condiciones de los pagos mensuales de los contratos del 
Seminario Andrés Bello; esto incluye la recolección de vistos buenos, firmas, 
documentos de soporte (certificado de supervisión, informe de actividades, planillas de 
pago de parafiscales), revisión de estos, y radicación en la oficina de gestión contractual 
y en el grupo financiero. 

3. Preparar y revisar el procedimiento de grados de los programas de maestría del 
Seminario Andrés Bello de acuerdo a los requisitos establecidos para este fin 
(Elaboración de acta de verificación de documentos, resolución, acta de grado y 
expedición de diploma; solicitudes de certificación de dirección y/o trabajos de grado, 
pensum académico, certificaciones de vinculación contractual en curso, certificaciones y 
constancias de notas de estudiantes de maestrías hasta el año 2006). 

4. Reportar y proyectar las respuestas de las solicitudes de certificación por parte de la 
comunidad estudiantil y los requerimientos de entidades externas sobre la gestión 
académica de los programas de maestría y programas de extensión del Seminario 
Andrés Bello, de acuerdo a los procedimientos establecidos para este fin.  
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5. Indicar a los usuarios externos e internos sobre los procedimientos de las solicitudes de 
certificación y de información general del Seminario Andrés Bello, por medio de los 
canales establecidos para este fin. 

6. Organizar, actualizar y administrar las bases de datos de los graduados y de los reportes 
de estadísticas con la información de los programas de maestría y de extensión del 
Seminario Andrés Bello, para la proyección de los informes de gestión del grupo de 
trabajo. 

7. Apoyar en la planeación, programación y organización de la gestión administrativa de los 
procesos académicos del Seminario Andrés Bello (cronogramas, calendarios, 
indicadores de gestión, información de la identificación de riesgos e informes 
requeridos). 

8. Asistir a las reuniones de los comités curriculares de las maestrías, el comité académico 
y consejo académico, y llevar las actas cuando sea pertinente. 

9. Administrar los espacios físicos en la sede centro del Instituto Caro y Cuervo, a través 
del Seminario Andrés Bello, para la realización de las diferentes actividades académicas 
y culturales.  

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de herramientas de ofimática. 

 Uso y manejo de tecnologías de la información y las comunicaciones. 

 Principios, procesos y procedimientos administrativos.  

 Contratación Pública 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Terminación y aprobación del pensum 
académico de educación superior en la 

modalidad de formación profesional del núcleo 
básico de conocimiento en: administración, 

contaduría pública y economía  

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral  

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Dos años de educación superior  Treinta y nueve (39) meses de experiencia 
relacionada 

 
Técnico, código 3100, grado 17 

I. IDENTIFICACIÓN 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 74 
 

Nivel: Técnico  
Denominación del Empleo:  Técnico 

Código: 3100 
Grado: 17 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: RECURSOS FÍSICOS 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos requeridos en el Grupo de Recursos Físicos del 
Instituto, con el fin de atender oportuna y eficazmente los requerimientos de apoyo logístico de 
las demás áreas que conforman a la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones 
recibidas, y adaptar destrezas tecnológicas que sirvan de apoyo al desarrollo de las 
actividades propias del área. 

2. Presentar informes sobre los indicadores y estadísticas que arrojan las medidas de 
eficiencia administrativa y austeridad del gasto (consumo de combustible, servicios 
públicos, etc.). 

3. Proyectar para la revisión del jefe inmediato los informes del área que sean requeridos 
por otras dependencias de la entidad. 

4. Apoyar la preparación de certificados de recibidos a satisfacción, con cargo a los 
diferentes contratos, acorde con los criterios establecidos con el superior. 

5. Apoyar las labores administrativas y de gestión, así como la participación en los 
procesos de contratación que se llevan a cabo en el Grupo de Recursos Físicos, 
conforme a las metodologías determinadas para ello.  

6. Hacer seguimiento a las solicitudes de apoyo logístico de las áreas, asegurándose de 
que han sido atendidas oportunamente y llevar un registro de las mismas. 

7. Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de clasificación, actualización, manejo y 
conservación de la información del área (bases de datos, estadísticas, ejecución 
presupuestal, planes de acción, etc.) 

8. Apoyar en ausencia temporal del funcionario responsable de la manipulación del 
software de inventarios (vacaciones, permisos o licencias) las actividades 
correspondientes al almacén.. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gestión de archivo 

 Herramientas ofimáticas 

 Manejo de sistemas de información 

 Manejo de inventarios  

 Almacenamiento y manipulación de bienes 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título de formación tecnológica o aprobación 
de cuatro (4) años de educación superior en la 
modalidad de formación profesional del núcleo 
básico del conocimiento en: Economía; 
administración, ingeniería industrial y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

Ó 
Seis (6) meses de experiencia relacionada o 

laboral.  

 
Técnico, código 3100, grado 14 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico  
Denominación del Empleo:  Técnico 

Código: 3100 
Grado: 14 

No. de cargos   Seis (06) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: DIRECCIÓN GENERAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas requeridas en apoyo de las 
actividades desarrolladas por la Dirección General 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Recibir instrucciones del jefe inmediato sobre la realización y distribución del trabajo. 
2. Responder por la agenda y programación de las actividades internas, administrativas y 

misionales a cargo de la Dirección General del Instituto. 
3. Mantener informado a su jefe inmediato sobre las reuniones, comunicaciones y 

compromisos con la reserva y confidencialidad requeridas, de acuerdo con las normas, 
metodología e instrucciones recibidas   

4. Proyectar comunicaciones internas y externas por solicitud y con la revisión de su jefe 
inmediato. 

5. Mantener organizado el archivo de la Dirección General de conformidad con las normas 
vigentes y las directrices del área de archivo.  

6. Atender los eventos y actividades a realizar por la Dirección General.    
7. Atender las comunicaciones del despacho registrándolas y comunicándolas a su 

superior, de acuerdo con las normas, metodologías e instrumentos del caso. 
8. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina y el manejo del 

inventario de bienes, de acuerdo con las normas, metodologías e instrumentos definidos 
para el efecto.  

9. Atender a los usuarios del Instituto suministrándoles información veraz y oportuna de 
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos para el efecto.  

10. Elaborar periódica y oportunamente los pedidos de elementos y útiles de escritorio de 
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acuerdo con el procedimiento. 
11. Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que tienen 

relación con su puesto de trabajo 
12. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

13. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño.. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gestión de archivo 

 Principios, procesos y procedimientos administrativos  

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción y ortografía 

 Normas de protocolo y atención telefónica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: 
administración; ingeniería de sistemas, 
telemática y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: 
administración; ingeniería de sistemas, 
telemática y afines. 

Veintiún (21) meses de experiencia 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos requeridos en la Biblioteca del Instituto, a fin de 
obtener resultados en beneficio de la divulgación de los recursos bibliográficos existentes en las 
colecciones, como en los servicios ofrecidos en el Sistema de Bibliotecas del Instituto 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones 
recibidas, y adaptar destrezas tecnológicas que sirvan de apoyo al desarrollo de las 
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actividades propias de la Biblioteca. 
2. Realizar la catalogación del material recibido de acuerdo con los estándares nacionales 

e internacionales y  políticas establecidas para este fin, así como revisar y corregir las 
inconstancias que se presenten los registros bibliográficos del Sistema de Información 
Bibliográfico KOHA de las Bibliotecas del Instituto. 

3. Seleccionar, organizar, inventariar y preparar físicamente los documentos de los fondos 
especiales a fin de disponerlos para la consulta de los usuarios. 

4. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

5. Llevar el control de las actividades y atender el servicio de Conmutación Bibliográfica. 
6. Llevar el registro actualizado del material bibliográfico prestado y devuelto por los 

usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato. 
7. Apoyar  la realización de visitas guiadas de los usuarios externos a la Biblioteca de 

acuerdo con la programación establecida. 
8. Formular propuestas para la adquisición de material bibliográfico y suscripción de 

recursos electrónicos que contribuyan a la actualización de las colecciones 
9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de procedimientos bibliotecarios. 

 Estándares nacionales e internacionales en materia de catalogación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Comprensión de lectura de una segunda lengua (preferiblemente inglés) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: 
bibliotecología, otros de ciencias sociales y 
humanas; geografía e historia; administración; 
ingeniería de sistemas, telemática y afines 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral 
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VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: 
bibliotecología, otros de ciencias sociales y 
humanas; geografía e historia; administración; 
ingeniería de sistemas, telemática y afines 

Veintiún (21) meses de experiencia 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: RECURSOS FÍSICOS 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Controlar y hacer seguimiento a los bienes recibidos en el Instituto que ingresan al almacén y 
garantizar que la información que reposa en el software cumpla con las normas administrativas 
y fiscales establecidas, de acuerdo con los lineamientos impartidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar, proponer y aplicar procedimientos para el suministro de elementos de consumo 
y activos fijos, informes estadísticos de consumo, manejo de bienes muebles e 
inmuebles e inventarios para garantizar el suministro y administración de los bienes del 
Instituto, avalados por su jefe inmediato y de acuerdo con los lineamientos, 
metodologías y normatividad aplicable.  

2. Realizar, alimentar y custodiar los expedientes físicos y virtuales, relacionados con los 
bienes muebles e inmuebles, conforme a las metodologías determinadas para ello.  

3. Realizar y alimentar los expedientes físicos y virtuales relacionados con los movimientos 
de ingresos y egresos de los bienes en los inventarios del Instituto de manera ágil, 
eficiente y oportuna. 

4. Adelantar la toma y revisión física, verificación y firma de los inventarios de bienes a 
cargo de los funcionarios y contratistas del Instituto para lograr el adecuado control y 
seguimiento.  

5. Realizar la marcación o plaqueteo de bienes conforme a las metodologías determinadas 
para ello.  

6. Proyectar los actos administrativos o actas por solicitud del jefe inmediato para la 
legalización de las bajas de los elementos devolutivos y de consumo  

7. Realizar la baja en el software de los elementos que cumplan su vida útil con previa 
aprobación del comité de bajas verificando el saldo en libros y los conceptos técnicos de 
los activos informáticos, conforme a las metodologías determinadas para ello.  

8. Organizar y mantener actualizado el archivo con los soportes del movimiento de 
almacén, de acuerdo con las normas establecidas por la gestión documental para 
manejo de archivo y velar por la adecuada conservación.  

9. Presentar informes de carácter técnico y estadístico que le sean encomendados. 
10. Actualizar inventarios individuales de acuerdo con las solicitudes recibidas y organizar y 

mantener actualizado el archivo individual de los funcionarios y contratistas, con los 
soportes del movimiento de almacén, de acuerdo con las normas establecidas por la 
gestión documental para manejo de archivo y velar por la adecuada conservación.  

11. Gestionar las autorizaciones de las órdenes de salida de los bienes del Instituto cuando 
sea necesario. 

12. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 
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13. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gestión de archivo 

 Gestión de activos fijos 

 Administración de inventarios 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título de formación tecnológica o aprobación 
de tres (3) años de educación superior en la 
modalidad de formación tecnológica o 
profesional o universitaria del núcleo básico del 
conocimiento en: administración; economía; 
contaduría. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior del núcleo básico del conocimiento en 
administración; economía; contaduría. 

Veintiún (21) meses de experiencia 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES11 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos técnicos de diagramación que requiera el grupo de procesos editoriales, 
para la consecución de resultados que beneficien la divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Cumplir con las instrucciones que imparta el jefe inmediato para la elaboración y 
distribución de actividades. 

2. Participar en la planeación, programación, organización, ejecución y control de 
actividades propias del cargo y del área de desempeño. 

3. Diseñar las portadas de los libros para las distintas series que tiene el fondo de 
publicaciones del instituto. 

4. Realizar la diagramación de las obras que autoriza el comité editorial del instituto. 
5. Elaborar el retoque y la posproducción digital de imágenes que puedan llevar las 

publicaciones del instituto. 
6. Escanear imágenes y documentos para las publicaciones. 
7. Imprimir las pruebas de color de libros y portadas que estén en proceso de producción 

editorial. 

                                                
11

 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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8. Insertar las correcciones ortotipográficas y de diagramación en las diversas pruebas que 
resulten para la obtención del archivo final de impresión. 

9. Preparar los PDF de los libros para montaje y quemado de planchas. 
10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Diseño gráfico y diagramación de textos 

 Publicidad 

 Tipografía, litografía e impresión offset 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: diseño; 
publicidad y afines; Ingeniería de sistemas, 
telemática y afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior del núcleo básico del conocimiento en 
administración; economía; contaduría. 

Veintiún (21) meses de experiencia 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES12 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos técnicos en corrección de textos, para la consecución de resultados que 
beneficien la divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Revisar integralmente la forma y contenidos de los documentos originales que haya 
aprobado el comité editorial del Instituto, ajustándose a las normas establecidas por la 
institución. 

2. Asesorar metodológica y macrotextualmente a través de la elaboración de 
comunicaciones en los que especifica dudas o sugerencias relativas a pasajes 
inconexos o ambiguos del texto, o alusivas a sus posibles reescrituras o 
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reestructuraciones parcial o total. 
3. Apoyar a las dependencias en la correcta escritura y revisión de textos de información  

divulgados  a la ciudadanía. 
4. Apoyar a las demás dependencias del instituto, en especial a la oficina de comunicación 

y prensa, de relaciones interinstitucionales, al sitio web, en asuntos que sean de su 
competencia. 

5. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

6. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Nivel alto de lectura y escritura de un segundo idioma 

 Corrección de estilo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: educación; 
lenguas modernas, literatura, lingüística y 
afines. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia 
relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES13 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos técnicos que requiera el grupo de procesos editoriales, para la 
consecución de resultados que beneficien la divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Colaborar con la elaboración de estudios previos, cotizaciones de los elementos y 
procesos de contratación que tenga el grupo de procesos editoriales e Imprenta 
Patriótica. 

2. Ayudar con la planeación de ferias y actividades de venta de publicaciones (Feria del 
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libro de Bogotá, venta de bodega Biblioteca Luis Ángel Arango y Fiesta del libro de 
Medellín, entre otras). 

3. Consolidar el listado de publicaciones que deben ir con precios de promoción, tanto en 
librería como en demás actividades de divulgación. 

4. Liderar con la organización de los documentos de archivo de gestión, según las Tablas 
de Retención Documental (TRD)  de la Imprenta Patriótica. 

5. Actualizar periódicamente los inventarios físicos y documentales de la Imprenta 
Patriótica. 

6. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

7. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Conocimiento de herramientas de Excel 

 Nociones básicas de bases de datos 

 Manejo de inventarios. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: 
administración; educación; bibliotecología, 
otros de ciencias sociales. 

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de bachiller Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia 
relacionada. 

 
Técnico Administrativo código 3124 grado 13 

I. IDENTIFICACIÓN 
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Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo:  Técnico Administrativo 

Código: 3124 
Grado: 13 

No. de cargos   Uno(01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA - COMUNICACIONES 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas para la divulgación interna y externa 
de piezas gráficas y audiovisuales generadas por la Institución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la realización  del trabajo de divulgación  en la Institución. 
2. Definir la creación de piezas graficas que evoquen los fines principales de la Institución. 
3. Aplicar y adaptar los recursos del instituto para elaborar las piezas de comunicación. 
4. Participar en la planeación, programación, organización, ejecución y control de las 

actividades propias del cargo y del área en desempeño. 
5. Diseñar y desarrollar procedimientos para la clasificación, actualización, manejo, y 

conservación de recursos comunicativos propios del Instituto. 
6. Participar activamente en tareas específicas de la página web de acuerdo con los 

contenidos que se producen en la Institución. 
7. Ayudar con actividades de impresión de piezas gráficas en distintos formatos.  
8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de herramientas tecnológicas ofimáticas.  

 Habilidad en programas de diseño (suite de adobe). 

 Manejar equipos fotográficos y audiovisuales de alta calidad 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación' 
tecnológica o profesional o universitaria del 
núcleo básico del conocimiento en: Diseño; 
Publicidad y afines. 

Seis 6 meses de experiencia relacionada o 
laboral. 
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VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia 
relacionada. 

 
Técnico, código 3100, grado 12 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico  
Denominación del Empleo:  Técnico 

Código: 3100 
Grado: 12 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos requeridos en la Biblioteca del Instituto, a fin de 
obtener resultados en beneficio de la divulgación de los recursos bibliográficos existentes en las 
colecciones, como en los servicios ofrecidos en el Sistema de Bibliotecas del Instituto 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar la catalogación del material recibido de acuerdo con los estándares nacionales 
e internacionales y  políticas establecidas para este fin, así como revisar y corregir las 
inconstancias que se presenten los registros bibliográficos del Sistema de Información 
Bibliográfico KOHA de las Bibliotecas del Instituto. 

2. Llevar el control de las revistas recibidas y realizar las predicciones en el Sistema de 
Información Bibliográfico KOHA. 

3. Revisar periódicamente que los enlaces de las revistas electrónicas y las bases de datos 
que suscribe la Biblioteca estén funcionando y reportar al jefe inmediato las novedades 
encontradas. 

4. Apoyar la administración del aplicativo mediante el cual se administra la Biblioteca 
Digital, e Ingresar los metadatos de los documentos y publicaciones digitalizadas de la 
producción intelectual del Instituto. 

5. Compilar y llevar el archivo de las estadísticas de las actividades desarrolladas y los 
servicios ofrecidos en el sistema de Bibliotecas del Instituto. 

6. Administrar el aplicativo y crear los usuarios y contraseñas de los usuarios internos  para 
la consulta remota de las bases de Datos y recursos electrónicos que suscribe el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como mantener actualizado el control de 
usuarios activados y desactivados. 

7. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

8. Llevar el registro actualizado del material bibliográfico prestado y devuelto por los 
usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 
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10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de procedimientos bibliotecarios. 

 Estándares nacionales e internacionales en materia de catalogación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Conocimientos básicos de una segunda lengua (preferiblemente Inglés). 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Título de formación técnica profesional del 
núcleo básico del conocimiento en: 
bibliotecología, otros de ciencias sociales y 
humanas; geografía e historia; administración; 
ingeniería de sistemas, telemática y afines 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

 
 
 
 

 
Técnico Administrativo código 3124 grado 0914 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo:  Técnico Administrativo 

Código: 3124 
Grado: 09 

No. de cargos   Uno(01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
ÁREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO 

 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas requeridas para el área de sistemas 
del Instituto, a fin de obtener resultados en beneficio de la misión y objetivos institucionales. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ingresar, verificar y validar mensualmente las novedades de la nómina en el aplicativo 
empleado por la entidad para su liquidación 

2. Constituir, alimentar y organizar el archivo físico de los documentos soportes de la 
nómina. 
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3. Liquidar mensualmente los aportes de seguridad social, parafiscales y cesantías y 
cargarlos en la página del operador que utiliza la entidad para tal fin. 

4. Proyectar y anticipar los costos de la nómina, necesarios para la solicitud del PAC 
mensual por parte de la dependencia Financiera y por solicitud de la Subdirección 
Administrativa y Financiera y el Ministerio de Hacienda. 

5. Elaborar los certificados exigidos por la ley para los funcionarios y ex funcionarios que se 
encuentran realizando el trámite para adquirir su pensión. 

6. Elaborar los certificados de ingresos y retenciones para el personal del Instituto en el 
formato establecido. 

7. Apoyar en la proyección de actos administrativos de la dependencia con relación a la 
liquidación de vacaciones, liquidaciones por retiro del funcionario y los demás que sean 
solicitados por el superior inmediato. 

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto. 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Constitución Política de Colombia 

 Redes y sistemas de Información 

 Informática 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: economía, 
administración, contaduría y afines 

Seis (6) meses de experiencia relacionada  

ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada  

 
Técnico Operativo código 3132 grado 09 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo:  Técnico Operativo 

Código: 3132 
Grado: 09 

No. de cargos   Cuatro (04) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES15 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos en las labores técnicas requeridas en el grupo de 
procesos editoriales del instituto, a fin de la consecución de resultados que beneficien la 
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divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del área respectiva para 
llevar los controles de los mismos. 

2. Utilizar los implementos de seguridad industrial para su uso personal en las labores 
dentro del taller. 

3. Realizar la encuadernación rústica, según instrucciones del jefe inmediato. 
4. Recibir los libros de la biblioteca para la refacción por medio de la costura manual o en 

máquina cosedora. 
5. Encolar los libros reparados para pegar nuevas guardas y refilados. 
6. Registrar los nombres de los títulos para su remarcación. 
7. Inspeccionar la calidad del trabajo antes de entregarlo a la biblioteca. 
8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Tipografía, litografía y offset 

 Encuadernación 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: diseño; publicidad y afines 

Seis (6) meses de experiencia relacionada  
 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada  
 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES16 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos en las labores técnicas de corrección de textos 
requeridas en el grupo de procesos editoriales del instituto, a fin de la consecución de 
resultados que beneficien la divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Verificar los documentos asignados por el jefe inmediato para la verificación de erratas. 
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2. Realizar las correcciones a los textos e informar oportunamente estos para que se 
hagan los ajustes necesarios. 

3. Revisar cuidadosamente los textos, diagramación, puntuación, claridad del texto, entre 
otros aspectos importantes, en la presentación del libro o trabajo que se va imprimir. 

4. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

5. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gramática, redacción y ortografía 

 Ofimática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: educación; sociología, 
trabajo social y afines; lenguas modernas, 
literatura, lingüística y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada  
 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada  
 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES17 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos en las labores técnicas requeridas en el grupo de 
procesos editoriales del instituto, a fin de la consecución de resultados que beneficien la 
divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Llevar a cabo las labores de impresión tipográfica con base en las órdenes de trabajo e 
instrucciones presentadas por el jefe inmediato. 

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del 
área respectiva y  efectuar los controles periódicos necesarios 

3. Utilizar los implementos de seguridad industrial para su uso personal en las labores 
dentro del taller. 

4. Preservar el estado de las máquinas bajo su cuidado, garantizando el mantenimiento y 
limpieza diaria de estos. 
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5. Guiar a los visitantes, estudiantes de diseño gráfico o carreras afines, sobre el uso, 
funcionamiento y estructura del proceso de producción editorial con el método 
tipográfico. 

6. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

7. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Gramática, redacción y ortografía 

 Ofimática básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: diseño; publicidad y afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada  
 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada  
 

 
Técnico código 3100 grado 08 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo:  Técnico  

Código: 3100 
Grado: 08 

No. de cargos   Tres (03) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas, y comprobar la eficacia de métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de 

planes y programas. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con 
las instrucciones recibidas 
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2. Mantener actualizados los sistemas de información que le sean asignados por el jefe 
inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados 

3. Brindar asistencia técnica en la realización la actualización de procesos y 
procedimientos del área.  

4. Apoyar la elaboración de estudios previos dentro de los procesos contractuales de la 
dependencia. 

5. Verificar que las transferencias documentales cumplen con los requisitos establecidos.  
6. Participar en la organización de talleres, exposiciones y demás actividades que sean 

desarrolladas por el área.  
7. Responder por la conservación, organización, uso y manejo de los documentos y 

archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 
8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, modelo estándar de control interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

9. Las demás señaladas en la constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a la que pertenece 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Ley general de archivos y demás normas que la adicionen, aclaren o modifiquen. 

 Administración, legislación y organización documental. 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción y ortografía 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: bibliotecología, otros de 
ciencias sociales y humanas; geografía e 
historia. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada  
 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES18 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos requeridos por la cadena productiva de la 
Imprenta Patriótica del Instituto, para obtener los resultados que se necesitan para la 
optimización de la divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la planeación, programación, organización, ejecución y control de las 
actividades propias del cargo y del área de desempeño. 

                                                
18

 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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2. Rendir informes periódicos de las tareas ejecutadas. 
3. Presentar las pruebas de galeradas para la aprobación del jefe inmediato, o a quien 

delegue este para su aprobación. 
4. Adelantar tareas de actividades de asistencia operativa, según las instrucciones 

recibidas. 
5. Preparar los insumos necesarios para la composición en linotipo, para el proceso 

tipográfico. 
6. Utilizar los implementos de seguridad industrial para su uso personal en las labores 

dentro del taller. 
7. Preservar el estado de los linotipos e intertypos, garantizando el mantenimiento y 

limpieza diaria de estos. 
8. Guiar a los visitantes, estudiantes de diseño gráfico o carreras afines, sobre el uso, 

funcionamiento y estructura del proceso de composición en linotipo, dentro de los 
procesos de producción editorial con el método tipográfico. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Ortografía 

 Manejo de linotipo e intertypo 

 Herramientas de medición tipográfica 

 Nociones básicas de linotipo, tipografía, litografía 

 Artes gráficas o diseño gráfico 

 Mecánica de linotipos e intertypos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: en: Diseño; Publicidad y 
afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada  
 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller  Veintisiete (27) meses de experiencia 
relacionada  
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II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Registrar los diferentes elementos que conforman los Museos del Instituto, mantener 
actualizados los inventarios y hacer seguimiento a la ubicación de cada pieza garantizando su 
control permanente y la veracidad de la información. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Registrar y mantener actualizados en el software de inventarios los elementos que 
conforman los Museos del Instituto. 

2. Elaborar las actas de cesión, donación, entradas y salidas de las piezas del museo. 
3. Recibir y registrar las obras que ingresen al Instituto Caro y Cuervo. 
4. Mantener actualizados los registros fotográficos de las obras de las colecciones del 

Instituto. 
5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad 

y periodicidad requeridas. 
6. Orientar a las personas interesadas en visitar los museos, asignando las fechas para las 

visitas de acuerdo con la programación mensual y gestionar con las áreas responsables 
la logística necesaria para la atención de las mismas. 

7. Realizar las visitas guiadas a los Museos del Instituto. 
8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normatividad de Derechos de Autor 

 Manejo y manipulación de obras de arte 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Conocimiento medio de un idioma, preferiblemente inglés. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: Educación;  Diseño; 
Publicidad y afines; artes plásticas, visuales y 
afines. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o 
laboral 

 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller  Veintisiete (27) meses de experiencia 
relacionada  
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Técnico código 3100 grado 07 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo:  Técnico  

Código: 3100 
Grado: 07 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: FINANCIERA 

 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas de apoyo requeridas en el grupo de 
gestión financiera del Instituto para el efectivo manejo del presupuesto de la entidad. 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las transacciones en el sistema integrado de información financiera (SIIF 
NACIÓN), de acuerdo al perfil asignado, cumpliendo con las normas de seguridad 
establecidas. 

2. Recibir y revisar los documentos de cobro y/o facturas con todos los soportes requisitos 
para el pago, de las obligaciones contraídas por el Instituto Caro y Cuervo.  

3. Verificar que el pago de los aportes parafiscales realizados por contratistas corresponda 
al valor establecido. 

4. Consolidar los informes que sean requeridos, para revisión de la coordinación del grupo. 
5. Participar en las actividades programadas o en las que participe la entidad en 

representación del área financiera a través del registro de documentos de recaudo, en el 
software empleado para tal fin. 

6. Realizar las consignaciones por concepto de venta de publicaciones, y entregar el 
respectivo soporte para el registro en SIIF Nación 

7. Monitorear y mantener actualizada la herramienta diseñada para el control de los 
servicios públicos de la entidad, realizando el respectivo descargue oportuno de las 
facturas. 

8. Informar a los contratistas sobre la confirmación del pago de sus honorarios  y servicios  
9. Organizar, actualizar archivos y registros a su cargo, de acuerdo con el sistema de 

gestión documental y llevando el control respectivo. 
10. Realizar las actividades de impresión, copias, digitalización y correspondencia interna y 

externa del grupo. 
11. Brindar información general a los usuarios internos y externos sobre la dependencia. 
12. Responder por la custodia y organización del archivo, bases de datos y correspondencia 

a su cargo 
13. Elaborar documentos necesarios para apoyar las actividades de la dependencia  
14. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

15. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 94 
 

 Constitución Política de Colombia 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción y ortografía 

 SIIF - NACIÓN 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado en la disciplina 

académica del núcleo básico de 
conocimiento en:  economía, 

administración, contaduría y afines 

No requiere  

ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Título de bachiller Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada  

 
Auxiliar de Técnico código 3054 grado 06 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Técnico 
Denominación del Empleo:  Auxiliar de Técnico  

Código: 3054 
Grado: 06 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES19 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar procesos y procedimientos técnicos requeridos por la cadena productiva de la 
Imprenta Patriótica del Instituto, para obtener los resultados que se necesitan para la 

optimización de la divulgación, publicación y gestión editorial. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades técnicas del proceso de armada manual para la impresión 
tipográfica que aplique los fundamentos técnicos del oficio. 

2. Adaptar y poner en práctica las tecnologías que apoyen el proceso de producción y el 
plan anual de acción de publicaciones. 

3. Participar en la planeación, organización, ejecución y control de las actividades propias 
del cargo y del área de desempeño. 

4. Utilizar los implementos de seguridad industrial para su uso personal en las labores 
dentro del taller. 

5. Rendir informes periódicos de las actividades desarrolladas. 
6. Desarrollar procedimientos para la clasificación, actualización, manejo y conservación de 

los recursos propios del área. 
7. Adelantar tareas de asistencia operativa, según las instrucciones recibidas por el jefe 

inmediato. 
8. Responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del área respectiva y 

realizar los respectivos controles preventivos de los mismos 
9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

                                                
19

 Modificado por la Resolución 0316 del 6 de diciembre de 2016 
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jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, modelo estándar de control interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

10. Las demás señaladas en la constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a la que pertenece 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Manejo de herramientas tipográficas 

 Nociones básicas de tipografía y litografía 

 Artes gráficas 

 Diseño gráfico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Experticia Técnica 

 Trabajo en equipo 

 Creatividad e innovación 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral o 
relacionada  

 
Nivel asistencial  

Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 22 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 22 

No. de cargos   Tres (03) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PLANEACIÓN  

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prestar asistencia en lo relacionado con el manejo del despacho profesional del planeación y 
los trámites y asuntos correspondientes, de acuerdo con las normas, metodologías, técnicas y 
procedimientos establecidos para el caso. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Llevar la agenda de las actividades del jefe inmediato y mantenerlo informado sobre las 
reuniones, comunicaciones y compromisos con la reserva y confidencialidad requeridas, 
de acuerdo con las normas, metodología e instrucciones recibidas. 

2. Atender las comunicaciones de la oficina registrándolas y comunicándolas a su superior, 
de acuerdo con las normas, metodologías e instrumentos del caso. 

3. Realizar la organización y el control de los documentos de acuerdo con las normas del 
Archivo General de la Nación y las directrices de gestión documental. 

4. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina y el manejo del 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 96 
 

inventario de bienes, de acuerdo con las normas, metodologías e instrumentos definidos 
para el efecto.  

5. Elaborar periódica y oportunamente los pedidos de elementos y útiles de escritorio de 
acuerdo con el procedimiento. 

6. Apoyar el seguimiento a la ejecución y facturación de los contratos que supervise los 
profesionales del área. 

7. Apoyar el seguimiento al plan de acción y plan de adquisiciones descargando los 
registros y soportes correspondientes. 

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, modelo estándar de control interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

9. Las demás señaladas en la constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a la que pertenece 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas de protocolo 

 Normas, técnicas y procedimientos de archivo, correspondencia y gestión documental. 

 Procedimientos administrativos del Instituto 

 Normas de servicio y atención al usuario 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en: Administración 

Seis (6) meses de experiencia laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller. Treinta (30) meses de experiencia relacionada. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: TALENTO HUMANO 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prestar asistencia en lo relacionado con la administración del personal y los trámites y asuntos 
correspondientes, de acuerdo con las normas, metodologías, técnicas y procedimientos 
establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Llevar la agenda de las actividades del jefe inmediato y mantenerlo informado sobre las 
reuniones, comunicaciones y compromisos con la reserva y confidencialidad requeridas, 
de acuerdo con las normas, metodología e instrucciones recibidas. 

2. Asistir al jefe inmediato en los procesos de selección y vinculación de personal, dando 
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cumplimiento a lo establecido legalmente para servidores públicos, según sea el caso. 
(carrera administrativa, libre nombramiento y remoción). 

3. Atender las comunicaciones del despacho y manejar la correspondencia de la 
dependencia registrándolas y comunicándolas al coordinador del Grupo, de acuerdo con 
las normas del Archivo General de la Nación y las directrices de Gestión Documental. 

4. Mantener actualizadas las historias laborales con la documentación requerida de 
acuerdo con las normas establecidas para tal fin. 

5. Atender a los usuarios del Instituto suministrándoles información veraz y oportuna que 
les permita acceder a los servicios de la entidad, de acuerdo con las normas y 
procedimientos establecidos para el efecto.  

6. Tramitar las incapacidades de los servidores públicos ante las respectivas EPS y la ARL. 
7. Elaborar para la firma del jefe inmediato las certificaciones laborales y de pensión que 

sean solicitadas al Grupo de Talento Humano en coordinación con la persona 
responsable de la liquidación de la nómina.  

8. Apoyar en proyectar documentos que sean requeridos según la instrucción y delegación 
del jefe inmediato 

9. Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que tienen 
relación con su puesto de trabajo. 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas de protocolo 

 Normas, técnicas y procedimientos de archivo, correspondencia y gestión documental. 

 Procedimientos administrativos de Talento Humano 

 Nociones básicas de legislación en administración del Talento Humano 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 
conocimiento en Administración 

Seis (6) meses de experiencia laboral 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SEMINARIO ANDRÉS BELLO 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la gestión en los procedimientos académicos y administrativos para facilitar el desarrollo 
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y ejecución de las actividades del Seminario Andrés Bello. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Administrar el procedimiento académico de inscripción y matrícula a los programas de 
maestría y de extensión del Seminario Andrés Bello (diseño de la orden de matrícula y 
respectivos recibos de liquidación, recepción y revisión de documentos de los admitidos, 
legalización de la matrícula). 

2. Apoyar el procedimiento de selección y admisión de los estudiantes a los programas de 
maestría y programas de extensión del Seminario Andrés Bello (revisión diaria de 
aspirantes inscritos, elaboración de las bases de datos de inscritos, recopilación de los 
documentos de los aspirantes, envío del listado y documentos al comité de selección 
pertinente, divulgación de los resultados de admisión). 

3. Explicar y asesorar a los estudiantes y aspirantes a los programas de maestría y de 
extensión del Seminario Andrés Bello los convenios y procedimientos establecidos para 
el pago del valor de la matrícula (informar telefónica, electrónica y/o personalmente 
sobre las formas de pago, valores a pagar, convenios para la financiación, fechas límites 
y  documentos requeridos para cada una de las convocatorias académicas). 

4. Hacer el seguimiento, conciliación y reporte de actividades, rendimiento y 
responsabilidades de los estudiantes, al ICETEX (control y revisión sobre el estado de 
los créditos activos en la plataforma establecida por el ICETEX, mínimo dos veces a la 
semana; actualización de promedios académicos de cada estudiante, renovaciones y/o 
cancelaciones de créditos; envío de reportes de actualización de datos de los 
estudiantes). 

5. Apoyar las labores  académicas de los estudiantes y docentes del Seminario Andrés 
Bello referentes a la logística, de acuerdo con sus obligaciones (elaboración de listados 
de asistencia a eventos académicos y culturales, solicitud y seguimiento del correcto 
funcionamiento de los instrumentos pedagógicos y las condiciones generales de las 
aulas, recepción y entrega de trabajos académicos a docentes y de documentos  de 
docentes a estudiantes). 

6. Informar a los usuarios sobre los servicios académicos que ofrece el Seminario Andrés 
Bello, suministrándoles información veraz y oportuna cuando sea solicitada (atención de 
quejas y reclamos provenientes de estudiantes y/o remitidas por grupo de Atención al 
Ciudadano). 

7. Preparar y analizar las listas de asistencia de los programas de extensión del Seminario 
Andrés Bello, con el fin de valorar el porcentaje de su cumplimiento para expedir la 
certificación de acuerdo al procedimiento y requisitos establecidos para este fin. 

8. Recopilar y preparar las solicitudes de constancias y certificados académicos para su 
expedición de acuerdo al procedimiento y requisitos para este fin (elaboración de 
documentos, planeación y coordinación de las sesiones de sustentación de trabajos de 
grado; envío de pénsum académico,  certificaciones y constancias de notas de 
estudiantes de maestrías a partir el año 2011 y de todos los cursos de extensión). 

9. Organizar  y  controlar los documentos de acuerdo con las normas del Archivo General 
de la Nación y directrices de Gestión Documental (crear y organizar las carpetas de los 
cursos de extensión y  los archivos académicos de los estudiantes de las maestrías; 
recopilación y organización  de las comunicaciones internas y externas generadas por el 
Seminario Andrés Bello). 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas, técnicas y procedimientos de archivo, correspondencia y gestión documental. 

 Normas de servicio y atención al usuario. 

 Manejo de herramientas Office. 

 Uso y manejo de tecnologías de la información y las comunicaciones 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior de pregrado del núcleo básico del 

conocimiento en Administración; Educación. 

Seis (6) meses de experiencia laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada 

 
Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 20  

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 20 

No. de cargos   Cinco (05) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PLANEACIÓN – OFICINA DE ATENCIÓN AL CIUDADANO20 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades relacionadas con el manejo de la oficina de atención al ciudadano, 
compilando los requerimientos que son recibidos en la entidad por medio de los canales de 
comunicación vigentes en el Instituto, direccionándolos  a  las áreas competentes  y presentando 
los informes correspondientes.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Recibir, valorar y gestionar las denuncias, quejas, reclamos, sugerencias y peticiones 
enviadas por los ciudadanos, cuando sean procedentes, a fin de remitirlas al área 
correspondiente. 

2. Mantener absoluta reserva frente a temas, asuntos, acciones y documentos tratados en 
el proceso de atención del ciudadano. 

3. Elaborar y consolidar trimestralmente los informes consolidados de atención al ciudadano 
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a partir de la revisión de los correos electrónicos, redes, chats temáticos, hangouts, 
atención presencial y telefónica  a los que se  tiene acceso, y presentarlos al jefe 
inmediato para su publicación.  

4. Planificar, elaborar y ejecutar los cronogramas de las diferentes actividades para la 
participación ciudadana.  

5. Mantener actualizados los registros en los sistemas de información que le sean 
asignados por el jefe inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados. 

6. Facilitar todo tipo de información de interés al ciudadano, previamente proporcionada por                                          
las diferentes áreas del Instituto Caro y Cuervo. 

7. Poner a disposición de la ciudadanía los planes, programas y proyectos s que ejecuta el 
Instituto por medio de los chats temáticos.  

8. Organizar  los archivos del área asignada, producidos en el desarrollo de las funciones de 
acuerdo con los lineamientos de Gestión Documental. 

9. Apoyar la logística para la organización y realización de reuniones, conferencias y 
eventos, de acuerdo con las instrucciones dadas por el jefe inmediato 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas de protocolo de atención al público 

 Procedimientos administrativos generales del sector público 

 Normatividad de servicio y atención al usuario 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción, gramática y ortografía. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES21 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar al grupo de procesos editoriales en la ejecución de actividades complementarias para el 
desarrollo de los procesos de impresión tipográfica y litográfica, según las instrucciones dadas 
por el jefe inmediato.  
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Acatar las instrucciones dadas por el jefe inmediato para la ejecución y distribución del 
trabajo a realizar. 

2. Rendir informes periódicos de las labores ejecutadas. 
3. Manejar las máquinas impresoras, previa preparación de materiales e insumos que 

requiere  para la impresión de las publicaciones, según sea el caso (planchas, tintas, 
papel, entre otros), relacionada en la orden de trabajo. 

4. Utilizar los implementos de seguridad industrial para su uso personal en las labores 
dentro del taller. 

5. Imprimir pruebas de impresión para la aprobación por parte del jefe inmediato, o a quien 
este delegue dicha función. 

6. Participar en el diagnóstico de las necesidades del área para la proyección de los 
requerimientos presupuestales y de contratación. 

7. Adelantar actividades de asistencia operativa, según instrucciones recibidas. 
8. Responder por el buen uso y cuidado de los equipos e instrumentos de trabajo y efectuar 

los respectivos controles periódicos de estos. 
9. Preparar previamente el material que requiere para la impresión de las obras, según 

especificaciones técnicas y gráficas del trabajo a imprimir. 
10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Ortografía 

 Manejo de equipos de impresión litográfica y tipográfica 

 Nociones básicas de linotipo, tipografía, litografía e impresión offset 

 Artes gráficas o diseño gráfico 

 Manejo de herramientas y tecnologías modernas de impresión. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Cuatro (4) años de educación básica secundaria Treinta y siete (37) meses de experiencia 
laboral 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA  
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prestar asistencia en lo relacionado con el apoyo administrativo a la dependencia o área 
asignada, verificando los trámites y asuntos correspondientes, de acuerdo con las normas, 
metodologías, técnicas y procedimientos establecidos para la dirección del Instituto.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Llevar la agenda de las actividades del jefe inmediato y mantenerlo informado sobre las 
reuniones, comunicaciones y compromisos con la reserva y confidencialidad requeridas, 
de acuerdo con las normas, metodología e instrucciones recibidas. 

2. Atender las comunicaciones del despacho registrándolas y comunicándolas a su superior, 
de acuerdo con las normas, metodologías e instrumentos del caso. 

3. Manejar la correspondencia de acuerdo con el sistema de gestión documental. 
4. Realizar la organización y el control de los documentos de acuerdo con las normas del 

Archivo General de la Nación y las directrices de Gestión Documental. 
5. Mantener actualizado el sistema de administración de correspondencia y gestión 

documental del área asignada de acuerdo con las normas y procedimientos aplicables. 
6. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina y el manejo del 

inventario de bienes, de acuerdo con las normas, metodologías e instrumentos definidos 
para el efecto.  

7. Elaborar periódica y oportunamente los pedidos de elementos y útiles de escritorio de 
acuerdo con el procedimiento. 

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

9. Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que tienen 
relación con su puesto de trabajo. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas de protocolo de atención al público 

 Procedimientos administrativos generales del sector público 

 Normatividad de servicio y atención al usuario 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción, gramática y ortografía. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral 
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II. ÁREA FUNCIONAL: GRUPO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 

COMUNICACIONES (TIC)22 
 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prestar asistencia en lo relacionado con el apoyo administrativo a la dependencia o área 
asignada, verificando los trámites y asuntos correspondientes, de acuerdo con las normas, 
metodologías, técnicas y procedimientos establecidos en la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Elaborar actas de registro que permitan mantener un historial de las actividades que se 
adelantan entre la oficina de las TIC y las demás áreas. 

2. Elaborar estudios previos siguiendo los procedimientos establecidos en la oficina de las 
TIC, para la adquisición de nuevos elementos tecnológicos. 

3. Apoyar la supervisión de los contratos y elaborar los documentos necesarios para la 
verificación y cumplimiento de las obligaciones establecidas en ellos. 

4. Elaborar informes preliminares solicitados por los diferentes entes de control y que estén 
relacionados con la oficina de las TIC. 

5. Manejar la correspondencia de acuerdo con el sistema de gestión documental. 
6. Mantener actualizado el inventario de activos de información de la oficina de las TIC de 

acuerdo con las políticas, normas, procesos y procedimientos aplicables. 
7. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina y el manejo del 

inventario de bienes, de acuerdo con las normas, metodologías e instrumentos definidos 
para el efecto. 

8. Elaborar periódica y oportunamente los pedidos de elementos y útiles de escritorio de 
acuerdo con el procedimiento.  

9. Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos que tienen 
relación con su puesto de trabajo. 

10. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

11. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Procedimientos administrativos generales del sector público 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción, gramática y ortografía. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al 
ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral 
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Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 15  

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 15 

No. de cargos   Uno (01) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y apoyar a la biblioteca del Instituto con la ejecución de actividades administrativas  
complementarias para la prestación de servicios de acuerdo con las instrucciones del jefe 
inmediato.  

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

2. Llevar el registro y control  actualizado del material bibliográfico prestado y devuelto por 
los usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato. 

3. Preparar y elaborar las listas de material bibliográfico que requiere ser empastado, así 
como reparar el material que no amerite encuadernación. 

4. Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también 
ubicar el material bibliográfico consultado por los usuarios en el sitio correspondiente. 

5. Participar en la realización de las visitas guiadas a usuarios externos de acuerdo con la 
programación. 

6. Preparar el material bibliográfico y mantener actualizada la exposición de novedades del 
material bibliográfico recibidas en la biblioteca. 

7. Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliográficos del 
Sistema de Información Bibliográfico KOHA de las Bibliotecas del Instituto. 

8. Recibir y confrontar con el listado de entrega el material bibliográfico, como también 
ubicarlo en las colecciones respectivas. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Servicios y procedimientos bibliotecarios. 

 Conceptos básicos en materia de catalogación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Normas de servicio y atención al usuario 
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 Conocimientos básicos de una segunda lengua (preferiblemente Inglés). 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Diploma de bachiller No requiere 

 
Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 13 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 13 

No. de cargos   Dos (02) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y apoyar a la biblioteca del Instituto con la ejecución de actividades administrativas  
complementarias para la prestación de servicios de acuerdo con los  y lineamientos de la 
dependencia 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

2. Llevar el registro y control  actualizado del material bibliográfico prestado y devuelto por 
los usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato. 

3. Preparar y elaborar las listas de material bibliográfico que requiere ser empastado, así 
como reparar el material que no amerite encuadernación. 

4. Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también 
ubicar el material bibliográfico consultado por los usuarios en el sitio correspondiente. 

5. Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliográficos del 
Sistema de Información Bibliográfico KOHA de las Bibliotecas del Instituto. 

6. Identificar el material por autor y título en Sistema de Información Bibliográfico KOHA, si 
existe el título, agregar hasta tres ejemplares y separar los ejemplares restantes para la 
evaluación por parte del jefe inmediato. 

7. Generar y asignar los códigos de barras para cada uno de los ítems ingresados en la 
base de datos bibliográfica. 

8. Realizar la preparación física (rotulado, sellado, asignación de los dispositivos de 
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control) del material bibliográfico procesado para su disposición a los usuarios y elaborar 
la lista respectiva para su entrega a las colecciones. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Servicios y procedimientos bibliotecarios. 

 Conceptos básicos en materia de catalogación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Normas de servicio y atención al usuario  

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cinco (5) años de educación 
básica secundaria 

No requiere 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas, y comprobar la eficacia de métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de 
planes y programas. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar a los funcionarios de la dependencia en las labores que le sean requeridas en 
desarrollo de la gestión del grupo de trabajo   

2. Manejar con el principio de confidencialidad la información y correspondencia de la 
entidad de conformidad con las instrucciones impartidas.  

3. Apoyar y revisar el procedimiento  de organización documental para cumplir los 
parámetros establecidos por el grupo de trabajo. 

4. Responder por la conservación, organización, uso y manejo de los documentos y 
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones 

5. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 
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6. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Redacción y ortografía 

 Informática básica. 

 Administración, legislación y organización documental 

 Conocimientos básicos de una segunda lengua (preferiblemente Inglés). 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cinco (5) años de educación 
básica secundaria 

No requiere 

 
Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 12 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 12 

No. De cargos   Dos (02) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN CONTRACTUAL23 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar actividades complementarias de apoyo administrativo en materia contractual y 
administrativa para el adecuado funcionamiento del área. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar las actividades del grupo, mediante la recepción, revisión, clasificación, 
distribución, digitalización y control de documentos relacionados con los procedimientos 
contractuales. 

2. Realizar las acciones y trámites correspondientes para la suscripción y legalización de los 
contratos elaborados por los profesionales del área, tales como la remisión de 
documentos necesarios para la expedición del registro presupuestal en el grupo 
financiero, el escaneo de documentos  y recepción de los requisitos formales de las 
garantías de cumplimiento de los contratistas. 

3. Elaborar las actas de aprobación para las garantías exigidas en los contratos, previa 
revisión de los profesionales del área. 
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4. Llevar un control de la entrada y salida de documentos de los cuales sea responsable el 
Grupo de gestión contractual. 

5. Llevar en debida forma el archivo del Grupo de gestión contractual y realizar el traslado al 
archivo central, conforme con las orientaciones del Grupo de gestión documental de la 
entidad. 

6. Aplicar y adaptar destrezas tecnológicas que sirvan de apoyo al desarrollo de las 
actividades propias de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas 
propuestas. 

7. Participar en la planeación, programación, organización, ejecución y control de las 
actividades propias del cargo y de la oficina.                                                  

8. Adelantar actividades de apoyo administrativo propias del área, tales como elaboración 
de certificaciones de contratos, actas de audiencias y envío de documentos a los 
supervisores y contratistas. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Constitución Política 

 Manejo y conocimiento en gestión documental 

 Manejo de herramientas ofimáticas       

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al 
ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de 
educación básica secundaria   

Seis (6) meses de experiencia relacionada 

 
ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES24 

 

II. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar al grupo de procesos editoriales en la ejecución de actividades complementarias para el 
desarrollo de los procesos de archivo, documentación y administración, según las instrucciones 
dadas por el jefe inmediato 

III. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Acatar las instrucciones dadas por el jefe inmediato para la ejecución y distribución del 
trabajo a realizar. 

2. Rendir informes periódicos de las labores ejecutadas. 
3. Elaborar documentos e informes de apoyo a la dependencia. 
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4. Organizar, controlar y actualizar el archivo y los registros que tenga a su cargo, teniendo 
en cuento los lineamientos del sistema de gestión documental del Instituto. 

5. Responder por la custodia del archivo, bases de datos y correspondencia que tenga a su 
cargo. 

6. Informar oportunamente al jefe inmediato las inconsistencias o anomalías que se puedan 
presentar en elementos y equipos encomendados a su cuidado. 

7. Realizar actividades complementarias al proceso editorial (digitalización, bibliografías, 
confrontación de material editorial, de índices temáticos, analíticos, onomásticos, entre 
otras). 

8. Orientar y coordinar con el grupo de recursos físicos la programación de visitas a la 
Imprenta Patriótica.  

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

VI. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Ortografía y nociones básicas de redacción. 

 Técnicas de archivo y correspondencia 

 Nociones básicas de software e informática básica 

 Manejo de equipos de reproducción digital. 

 Normatividad en derechos de autor 

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria  

Seis (6) meses de experiencia laboral 

 
Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 11  

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 11 

No. de cargos   Ocho (8) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN DOCUMENTAL25 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades relacionadas con los procedimientos de recepción y trámite de 
documentos, atención al ciudadano y organización de archivos de conformidad con los 
lineamientos entregados 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender las actividades relacionadas y derivadas del proceso de radicación de 
comunicaciones en ambas sedes cuando sea requerido, atendiendo los procedimientos 
establecidos para tal fin. 
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2. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas 

3. Mantener actualizados los sistemas de información que le sean asignados por el jefe 
inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados.  

4. Realizar las búsquedas que sean solicitadas por otras dependencias en el archivo de 
gestión centralizado como en el archivo central 

5. Intervenir, foliar, organizar, archivar y ubicar los documentos de los archivos de gestión y 
central de  acuerdo con los lineamientos de los entes rectores en materia de archivos. 

6. Responder por la conservación, organización, uso y manejo de los documentos y 
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

7. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

8. Las demás señaladas en la constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a la que pertenece 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Redacción y ortografía 

 Herramientas ofimáticas. 

 Administración, legislación y organización documental. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria   

No requiere 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: RECURSOS FÍSICOS 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar labores de mantenimiento y reparación técnica que se requieran en la entidad de 
acuerdo con los lineamientos y metodologías establecidas en la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Efectuar labores de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones de la 
entidad de manera ágil oportuna y efectiva. 

2. Realizar labores propias de los servicios generales y arreglos locativos menores que 
demande la institución cuando se produce la solicitud. 

3. Apoyar en la realización de actividades de jardinería. 
4. Mantener las herramientas asignadas en buen estado de funcionamiento, según los 

lineamientos impartidos por su superior. 
5. Utilizar los elementos de protección personal necesarios en la ejecución de su labor 
6. Hacer seguimiento a las actividades y adelantar labores de control a los contratos que le 

sean asignados por el jefe inmediato acorde con los criterios establecidos  
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7. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

8. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Electricidad, cerrajería, carpintería y pintura 

 Plomería básica 

 Ofimática Básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria   

No requiere 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES26 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de apoyo en la organización, registro y control de la bodega de 
publicaciones, materiales y suministros al servicio del proceso editorial, garantizando la 
confiabilidad de la información 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar, alimentar y custodiar los expedientes físicos y virtuales, relacionados con las 
bodegas de materiales y suministros. 

2. Realizar y alimentar los expedientes físicos y virtuales relacionados con los movimientos 
de ingresos y egresos de los bienes en las bodegas asignadas de manera ágil, eficiente 
y oportuna. 

3. Adelantar la revisión física y verificación de los inventarios de manera periódica de 
acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato. 

4. Hacer entrega de los elementos que sean requeridos por el grupo de Procesos 
editoriales para el cumplimiento de los proyectos misionales (materiales, repuestos, 
publicaciones) siguiendo los protocolos y procedimientos establecidos. 

5. Organizar y mantener actualizado el archivo con los soportes del movimiento de 
almacén, de acuerdo con las normas establecidas por la gestión documental para 
manejo de archivo y velar por la adecuada conservación.  

6. Presentar informes que le sean encomendados. 
7. Gestionar las autorizaciones de las órdenes de salida de los bienes del Instituto cuando 

sea necesario. 
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8. Relacionar y dar apertura a las órdenes de trabajo de proyectos editoriales que se 
realicen en la Imprenta Patriótica. 

9. Consolidar costos de mano de obra y materias primas que se requieren en la producción 
de una publicación en la Imprenta Patriótica. 

10. Llevar a cabo procesos de cotización de materias primas, reparación y repuestos de 
equipos y/o servicios que se necesitan para el funcionamiento de los procesos de 
producción editorial. 

11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Almacenamiento y bodegaje 

 Ofimática Básica 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria   

No requiere 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES27 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Operar dentro del grupo de procesos editoriales en la ejecución de actividades complementarias 
para el desarrollo de los procesos de encuadernación y acabados, según las instrucciones 
dadas por el jefe inmediato 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Encuadernación: 
 

1. Aplicar las instrucciones dadas por el jefe inmediato para la elaboración del trabajo de 
encuadernación por realizar. 

2. Diseñar los procedimientos y estrategias para el desarrollo de las actividades, propias de 
la encuadernación. 

3. Revisar, organizar y clasificar el material impreso, antes de llevar a cabo el proceso de 
plegado, cosido y encuadernación. 

4. Refilar y seleccionar el material para encuadernación, estableciendo criterios de control 
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de calidad rigurosos, que garanticen un producto final impreso de óptimas condiciones. 
5. Suministrar la información diaria de actividades ejecutadas, propias del cargo. 
6. Apoyar y explicar el oficio de plegado, cosido, encuadernación y refile a estudiantes de 

Diseño Gráfico o afines, y demás visitantes, que hagan presencia en los talleres de la 
Imprenta Patriótica del Instituto Caro y Cuervo, o que estén interesados en conocer el 
proceso productivo del libro, bajo la modalidad de la tipografía o artes gráficas 
tradicionales. 

7. Administrar los recursos físicos (máquinas, insumos, entre otros), reportando 
oportunamente las novedades que se presenten en estos. 

8. Utilizar los implementos de seguridad industrial para su uso personal en las labores 
dentro del taller. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

 
Plegado y refile 
 

1. Ejecutar actividades operativas en los procesos de plegado, corte y encolado, según los 
fundamentos del oficio. 

2. Hacer buen uso de los elementos de protección personal y participar en el programa de 
salud ocupacional del Instituto. 

3. Maniobrar con responsabilidad las máquinas cortadora, plegadora, encoladora y 
plastificadora. 

4. Refilar el papel para la producción de impresión, según orden de trabajo. 
5. Rendir informe periódico de las actividades ejecutadas. 
6. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

7. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Nociones básicas de ortografía  

 Nociones básicas de tipografía y litografía 

 Manejo de equipos de encuadernación, cosido y acabados. 

 Encuadernación y acabados de material impreso editorial. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 
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Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria   

No requiere 

 
Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 09  

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 09 

No. de cargos   Siete (7) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: RECURSOS FÍSICOS 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar actividades de asistencia y apoyo con el fin de alcanzar los propósitos del Grupo de 
Recursos Físicos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Servicios Generales: 
1. Apoyar en la organización y el mantenimiento de los servicios administrativos generales 

del Instituto, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y siguiendo las 
instrucciones del jefe inmediato. 

2. Apoyar la logística para la organización de reuniones, eventos y actividades logísticas 
que sean planeados y celebrados por el Instituto, de acuerdo con las indicaciones del jefe 
inmediato o quien se designe para tal fin. 

3. Responder por el uso, funcionamiento y mantenimiento de los equipos y elementos a los 
que tiene acceso. 

4. Realizar actividades de jardinería y mantenimiento de las sedes del Instituto de acuerdo 
con la programación establecida y según las instrucciones del jefe inmediato 

5. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias, anomalías y  daños relacionados 
con los asuntos, elementos y equipos encomendados.  

6. Rendir informes periódicos necesarios y requeridos por su superior, de acuerdo con los 
lineamientos impartidos 

7. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

8. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño. 
 

Almacén: 
1. Participar en la toma y revisión física, verificación y firma de los inventarios de bienes a 

cargo de los funcionarios y contratistas del Instituto bajo los lineamientos impartidos  
2. Ayudar a recibir y a entregar los elementos necesarios o utilizados por los servidores 

públicos del Instituto y de terceros en forma oportuna y conforme a las solicitudes, en las 
sedes del Instituto. 

3. Realizar el conteo y revisión física de los bienes en bodega y compararlo con lo 
registrado en el kárdex de almacén y lograr el adecuado control y seguimiento periódico 
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de los bienes.  
4. Realizar la organización, clasificación y localización de los bienes en la bodega en forma 

ordenada y por referencia para asegurar el buen estado y custodia de los bienes  
5. Clasificar y organizar los elementos y bienes inservibles, obsoletos e innecesarios para 

dar de baja y evitar la acumulación y tenencia de activos ociosos.  
6. Apoyar el trámite de las firmas de los documentos generados por las novedades de 

activos fijos, de acuerdo con los lineamientos impartidos.  
7. Apoyar la marcación física de los activos fijos con la placa de poliéster plata que contiene 

el registro de código de barras, de acuerdo con los lineamientos impartidos.  
8. Atender labores propias de los servicios generales que demande la institución (traslado 

de elementos) cuando se produce la solicitud. 
9. Empacar y distribuir los elementos solicitados por las dependencias, de acuerdo con lo 

establecido en los registros de egreso. 
10. Realizar actividades de apoyo logístico cuando se requiera en cumplimiento del propósito 

del área asignada. 
11. Emplear los elementos de protección personal, necesarios en la ejecución de sus 

funciones. 
12. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias, anomalías y  daños relacionados 

con los asuntos, elementos y equipos encomendados. 
13. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

14. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño. 

 
Aseo y Cafetería: 

1. Atender el servicio de cafetería para clientes internos y externos de manera eficiente y 
cordial 

2. Controlar los elementos de cafetería que le son suministrados y realizar la revisión 
permanente de los lugares que requieren el servicio de aseo (baños, puestos de trabajo, 
museos, salones de clases) de acuerdo con los lineamientos y programación 
establecidos. 

3. Presentar al superior inmediato las necesidades de elementos requeridos para el correcto 
desempeño de las funciones. 

4. Realizar los reemplazos que disponga el superior inmediato para cubrir las ausencias 
temporales de las personas que realizan labores de aseo y cafetería en cualquiera de las 
sedes del Instituto. 

5. Cumplir con el uso adecuado del uniforme y mantener excelente presentación personal. 
6. Emplear los elementos de protección personal, necesarios en la ejecución de sus 

funciones. 
7. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias, anomalías y  daños relacionados 

con los asuntos, elementos y equipos encomendados. 
8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o área de desempeño 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

Servicios generales: 



Manual Específico de Funciones y Competencias del Instituto Caro y Cuervo - 116 
 

 Manipulación de herramientas y equipos de jardinería 

 Cuidado, tratamiento y conservación de plantas 
Almacén: 

 Almacenamiento y bodegaje 

 Ofimática básica 
Aseo y Cafetería 

 Manipulación de alimentos 

 Manipulación de electrodomésticos 

 Manipulación de insumos y elementos de aseo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
básica secundaria  

No requiere 

VIII. ALTERNATIVA 

Estudios Experiencia 

Lo establecido en el parágrafo 1° del Artículo 21 
del Decreto 1785 de 2014: “cuando se trate de 
un empleo clasificado en los grados 01 a 12, 

cuyas funciones correspondan a un oficio 
específico o a labores que se caracterizan por el 
predominio de actividades manuales o de tareas 
de simple ejecución, se podrá compensar cada 
año de educación por un (1) año de experiencia 

en la especialidad” 

 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: PROCESOS EDITORIALES28 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar al grupo en la ejecución de actividades complementarias para el desarrollo de los 
procesos editoriales, según las instrucciones dadas por el jefe inmediato 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Encuadernación  
1. Acatar las instrucciones dadas por el jefe inmediato para la ejecución y distribución del 

trabajo a realizar. 
2. Rendir informes periódicos de las labores ejecutadas. 
3. Elaborar documentos e informes de apoyo a la dependencia. 
4. Adoptar estrategias de apoyo para el buen desarrollo de las actividades de la 
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dependencia o del cargo, en aras del cumplimiento de las metas trazadas en el plan de 
acción del grupo de procesos editoriales. 

5. Realizar la encuadernación rústica de las publicaciones que se imprimen en el taller de la 
Imprenta Patriótica. 

6. Adelantar actividades de asistencia operativa, según las instrucciones dadas por el jefe 
inmediato. 

7. Responder por el mantenimiento de los equipos o máquinas que tenga bajo su 
responsabilidad y cuidado y avisar oportunamente las novedades de los mismos en su 
operatividad. 

8. Utilizar los implementos de seguridad industrial para su uso personal en las labores 
dentro del taller. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 
 

Administración 
1. Recibir instrucciones del jefe inmediato sobre la realización y distribución del trabajo 

administrativo. 
2. Registrar en la base de datos de inventarios el control de suministros de materia prima y 

de repuestos de las bodegas. 
3. Aplicar y adaptar procedimientos y estrategias que sirvan de apoyo al desarrollo de las 

actividades propias de la dependencia y del cargo para que se logren las metas 
propuestas por el grupo de procesos editoriales. 

4. Gestionar el seguimiento y revisión de inventario de bodegas del taller. 
5. Entregar oportunamente la materia prima y/o repuestos requeridos para el óptimo 

funcionamiento de las máquinas y la ejecución de los proyectos de trabajo, a través de la 
expedición de la orden de trabajo. 

6. Ingresar información y actualizar en el software los inventarios. 
7. Consultar correo electrónico de la dependencia y organizar y manejar agenda del jefe 

inmediato. 
8. Redactar comunicaciones internas y externas, según instrucciones del jefe inmediato. 
9. Tramitar la correspondencia de la dependencia. 
10. Rendir informes periódicos de las actividades realizadas en el taller de la Imprenta 

Patriótica, cuyo soporte de verificación es la minuta diaria de mano de obra. 
11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto. 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las  disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Ortografía y nociones básicas de redacción. 

 Nociones básicas de software e informática básica 

 Manejo de equipos de cosido, empaste y encuadernación. 

 Nociones básicas de procesos  de encuadernación rústica. 

 Técnicas de archivo 

 Procesos de administración pública 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
básica secundaria   

No requiere 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA29 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y apoyar a la biblioteca en la ejecución de actividades administrativas complementarias 
para la prestación de los servicios de acuerdo con los lineamientos de la dependencia 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Generales: 
 

1. Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliográficos del 
Sistema de Información Bibliográfico KOHA de las Bibliotecas del Instituto. 

2. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

3. Llevar el registro y control actualizado del material bibliográfico prestado y devuelto por 
los usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato. 

4. Preparar y elaborar las listas de material bibliográfico que requiere ser empastado, así 
como reparar el material que no amerite encuadernación. 

5. Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también 
ubicar el material bibliográfico consultado por los usuarios en el sitio correspondiente. 

6. Participar en la realización del recorrido de las colecciones para abrir espacio al nuevo 
material bibliográfico adquirido 

7. Mantener actualizado el registro e Ingresar al Sistema de Información Bibliográfico KOHA 
los datos de las entidades con las cuales la Biblioteca tiene convenio de préstamo 
interbibliotecario. 

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto. 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 
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El responsable de Adquisición y desarrollo de colecciones, desarrollará además las siguientes: 
 

10. Organizar y llevar el control de los archivos y registros a su cargo, de acuerdo con el 
sistema de gestión documental. 

11. Actualizar  la vigencia y el estado en el  Sistema de Información Bibliográfico KOHA, los 
registros de los usuarios que solicitan paz y salvo 

12. Identificar en la base de datos las solicitudes del material bibliográfico sugerido para 
compra,  revisar y completar los datos bibliográficos básicos en fuentes como catálogos, 
sitios de editoriales y  compilar la lista de solicitudes del material bibliográfico sugerido 
por los usuarios para su adquisición. 

13. Revisar y poner el sello de procedencia al material bibliográfico recibe por compra, canje 
y donación. 

14. Ingresar los datos bibliográficos básicos (autor, título, edición, editorial, fecha, ISBN, 
número de ejemplares), y datos complementarios (precio, formato de presentación y 
otros que identifiquen la obra) en el sistema de información Bibliográfico KOHA. 

15. Elaborar las copias de respaldo de los medios magnéticos  correspondientes al material 
que acompaña a los libros adquiridos por la biblioteca que no tengan restricciones para 
realizar la copia. 

16. Identificar el material  bibliográfico recibido en canje y donación en Sistema de 
Información Bibliográfico KOHA, si existe el título, agregar hasta tres ejemplares y 
separar los ejemplares restantes para la evaluación por parte del jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Servicios y procedimientos bibliotecarios. 

 Conceptos básicos en materia de catalogación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Normas de servicio y atención al usuario 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al 
ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de tres (3) años de educación 
básica secundaria  

No requiere 

 
Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 08 

I. IDENTIFICACIÓN 
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Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 08 

No. de cargos   Tres (3) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA30 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y apoyar a la biblioteca en la ejecución de actividades administrativas complementarias 
para la prestación de los servicios de acuerdo con los lineamientos de la dependencia 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

2. Llevar el registro y control  actualizado del material bibliográfico prestado y devuelto por 
los usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato. 

3. Preparar y elaborar las listas de material bibliográfico que requiere ser empastado, así 
como reparar el material que no amerite encuadernación. 

4. Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también 
ubicar el material bibliográfico consultado por los usuarios en el sitio correspondiente. 

5. Llevar a cabo las actividades relacionadas con la digitalización de los capítulos de libros 
y revistas solicitados por los usuarios para servicio de Conmutación Bibliográfica. 

6. Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliográficos del 
Sistema de Información Bibliográfico KOHA de las Bibliotecas del Instituto. 

7. Realizar la preparación física (rotulado, sellado, asignación de los dispositivos de 
control) del material bibliográfico procesado para su disposición a los usuarios y elaborar 
la lista respectiva para su entrega a las colecciones. 

8. Apoyar la elaboración de las listas de las publicaciones editadas en el Instituto y los 
rótulos para el programa de canje. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto. 

10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Servicios y procedimientos bibliotecarios. 

 Conceptos básicos en materia de catalogación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Normas de servicio y atención al usuario 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
básica secundaria  

Seis (6) meses de experiencia laboral. 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN DOCUMENTAL31 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar las actividades relacionadas con los procedimientos de recepción y trámite de 
documentos, atención al ciudadano y organización de archivos de conformidad con los 
lineamientos entregados 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. comunicaciones en ambas sedes cuando sea requerido, atendiendo los procedimientos 
establecidos para tal fin. 

2. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las 
instrucciones recibidas 

3. Mantener actualizados los sistemas de información que le sean asignados por el jefe 
inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados.  

4. Realizar las búsquedas que sean solicitadas por otras dependencias en el archivo de 
gestión centralizado como en el archivo central 

5. Distribuir la correspondencia al interior y exterior de la entidad para garantizar el flujo de 
la información escrita de acuerdo con la programación establecida diariamente. 

6. Responder por la seguridad de los documentos y registros confiados para el trámite de 
la gestión documental de acuerdo a las disposiciones impartidas por el superior. 

7. Realizar las diligencias requeridas por la entidad según las directrices suministradas.  
8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 
gestión de calidad, sistema de gestión de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST), 
modelo estándar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones 
que determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo.. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Administración, legislación y organización documental. 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción y ortografía 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
básica secundaria  

Seis (6) meses de experiencia laboral. 

 
Auxiliar Administrativo Código 4044 Grado 07 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Auxiliar Administrativo 

Código: 4044 
Grado: 07 

No. de cargos   Tres (3) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: BIBLIOTECA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asistir y apoyar a la biblioteca en la ejecución de actividades administrativas complementarias 
para la prestación de los servicios de acuerdo con los lineamientos de la dependencia. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la búsqueda y 
recuperación de información y a la utilización de fuentes y servicios disponibles en el 
sistema de Bibliotecas del Instituto, así como otras bibliotecas a nivel nacional e 
internacional. 

2. Llevar el registro y control  actualizado del material bibliográfico prestado y devuelto por 
los usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato. 

3. Preparar y elaborar las listas de material bibliográfico que requiere ser empastado, así 
como reparar el material que no amerite encuadernación. 

4. Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también 
ubicar el material bibliográfico consultado por los usuarios en el sitio correspondiente. 

5. Llevar a cabo las actividades relacionadas con la digitalización de los capítulos de libros 
y revistas solicitados por los usuarios para servicio de Conmutación Bibliográfica. 

6. Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliográficos del 
Sistema de Información Bibliográfico KOHA de las Bibliotecas del Instituto. 

7. Realizar la preparación física (rotulado, sellado, asignación de los dispositivos de 
control) del material bibliográfico procesado para su disposición a los usuarios y elaborar 
la lista respectiva para su entrega a las colecciones. 

8. Apoyar la elaboración de las listas de las publicaciones editadas en el Instituto y los 
rótulos para el programa de canje. 

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
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Instituto 
10. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 

determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Servicios y procedimientos bibliotecarios. 

 Conceptos básicos en materia de catalogación. 

 Conceptos básicos en archivística y/o gestión documental 

 Manejo de software bibliográfico, base de datos y tecnologías de información y 
comunicación 

 Herramientas ofimáticas 

 Normas de servicio y atención al usuario 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
básica secundaria  

No requiere 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: GESTIÓN DOCUMENTAL 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Garantizar que los usuarios internos y externos sean comunicados con el área solicitada o 
responsable de la información requerida y que la correspondencia interna y externa sea 
entregada a su destino final en el tiempo establecido, con la oportunidad y confidencialidad 
requerida   

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

Recepción. 
1. Apoyar las actividades relacionadas de recepción, revisión, clasificación, radicación, 

digitalización de la correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la 
entidad. 

2. Manejar con el principio de confidencialidad la información y correspondencia de la 
entidad de conformidad con las instrucciones impartidas. . 

3. Orientar a los usuarios internos y externos sobre los servicios que ofrece la entidad en el 
punto de recepción de acuerdo a los procedimientos establecidos para este fin. 

4. Responder por la conservación, organización, uso y manejo de los documentos y 
archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones. 

5. Solicitar al área competente la actualización del directorio interno con las extensiones y 
correos electrónicos de los servidores públicos que laboran en el Instituto. 

6. Asegurar la comunicación de los usuarios externos con el funcionario solicitado, 
garantizando que sea atendido por alguien de la misma dependencia en caso de que el 
funcionario con quien se desea hablar no responda el teléfono. 

7. Diligenciar oportunamente y sin falta las planillas de las comunicaciones enviadas, 
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recibidas y la administración de las planillas de correspondencia entre sedes 
8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

9. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

 
Mensajería: 

1. Apoyar las actividades relacionadas de recepción, revisión, clasificación, radicación, 
digitalización de la correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la 
entidad. 

2. Distribuir la correspondencia al interior y exterior de la entidad para garantizar el flujo de 
la información escrita de acuerdo con la programación establecida diariamente. 

3. Responder por la seguridad de los documentos y registros confiados para el trámite de 
la gestión documental de acuerdo a las disposiciones impartidas por el superior. 

4. Realizar las diligencias requeridas por la entidad según las directrices suministradas.  
5. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

6. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Administración, legislación y organización documental. 

 Manejo de herramientas y tecnologías ofimáticas 

 Redacción y ortografía  

 Normas de servicio y atención al usuario 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
básica secundaria  

No requiere 

 
Conductor Mecánico Código 4103 Grado 11 

I. IDENTIFICACIÓN 
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Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Conductor Mecánico 

Código: 4103 
Grado: 11 

No. de cargos   Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: RECURSOS FÍSICOS 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Conducir los vehículos del Instituto Caro y Cuervo, respetando las disposiciones de tránsito y 
las normas de seguridad establecidas, además de apoyar el recibo y despacho de la 
correspondencia interna y externa de forma oportuna en el tiempo establecido. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Conducir el vehículo y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento y limpieza.  
2. Realizar las diligencias y trámites ante las autoridades de tránsito y otras inherentes a la 

actividad de conducción de vehículos.  
3. Mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades y reglamentos de 

tránsito y transporte para la circulación, conducción, transporte y mantenimiento de los 
vehículos. 

4. Verificar que el mantenimiento del vehículo se realice de acuerdo con las órdenes de 
trabajo y las condiciones pactadas, informando al jefe inmediato sobre las anomalías o 
deficiencias que se presenten. 

5. Custodiar apropiadamente y con la debida seguridad tanto el vehículo como los 
accesorios incorporados y las herramientas entregadas.  

6. Efectuar las reparaciones menores y de primeros auxilios que se requieran como efecto 
de la conducción del vehículo. 

7. Realizar labores de mensajería y los trámites que se asignen. 
8. Informar a la Dirección General y a las autoridades competentes, cuando fuere del caso, 

sobre los accidentes, atracos, robos y demás daños al vehículo y a la propiedad. 
9. Evitar la imposición de multas o sanciones al vehículo que se le asigne y cumplir con las 

normas de tránsito. 
10. Mantener una conducta respetuosa ante los funcionarios, peatones, conductores y/o 

autoridades de tránsito, cuidando la imagen personal e institucional. 
11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 

jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas de tránsito y transporte 

 Código de policía en lo concerniente a circulación y tránsito 

 Mecánica automotriz básica.  

 Conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno 

 Procedimientos y técnicas de primeros auxilios 

 Normas sobre seguridad vial  

 Procedimientos administrativos de servicios generales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de cuatro (4) años de educación 
básica secundaria.  

Licencia de conducir en categoría B1, B2, B3, 
C1, C2, C3 

No requiere. 

 
Conductor Mecánico Código 4103 Grado 08 

I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: Asistencial  
Denominación del Empleo:  Conductor Mecánico 

Código: 4103 
Grado: 08 

No. de cargos   Dos (2) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

 
II. ÁREA FUNCIONAL: SUBDIRECCIÓN ACADÉMICA 
SUBDIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 

 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Conducir los vehículos del Instituto Caro y Cuervo, respetando las disposiciones de tránsito y 
las normas de seguridad establecidas, además de apoyar el recibo y despacho de la 
correspondencia interna y externa de forma oportuna en el tiempo establecido. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Conducir el vehículo y mantenerlo en perfecto estado de funcionamiento y limpieza.  
2. Realizar las diligencias y trámites ante las autoridades de tránsito y otras inherentes a la 

actividad de conducción de vehículos.  
3. Mantener actualizados los documentos exigidos por las autoridades y reglamentos de 

tránsito y transporte para la circulación, conducción, transporte y mantenimiento de los 
vehículos. 

4. Verificar que el mantenimiento del vehículo se realice de acuerdo con las órdenes de 
trabajo y las condiciones pactadas, informando al jefe inmediato sobre las anomalías o 
deficiencias que se presenten. 

5. Custodiar apropiadamente y con la debida seguridad tanto el vehículo como los 
accesorios incorporados y las herramientas entregadas.  

6. Efectuar las reparaciones menores y de primeros auxilios que se requieran como efecto 
de la conducción del vehículo. 

7. Realizar labores de mensajería y los trámites que se asignen. 
8. Informar a la Dirección General y a las autoridades competentes, cuando fuere del caso, 

sobre los accidentes, atracos, robos y demás daños al vehículo y a la propiedad. 
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9. Evitar la imposición de multas o sanciones al vehículo que se le asigne y cumplir con las 
normas de tránsito. 

10. Mantener una conducta respetuosa ante los funcionarios, peatones, conductores y/o 
autoridades de tránsito, cuidando la imagen personal e institucional. 

11. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demás superiores 
jerárquicos para la implementación, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de 
Gestión de Calidad, Modelo Estándar de Control Interno y desarrollo administrativo en el 
Instituto 

12. Las demás señaladas en la Constitución, la ley, los estatutos y las disposiciones que 
determinen la organización del Instituto o dependencia a su cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

 Normas de tránsito y transporte 

 Código de policía en lo concerniente a circulación y tránsito 

 Mecánica automotriz básica.  

 Conocimiento de la ciudad donde conduce y del entorno 

 Procedimientos y técnicas de primeros auxilios 

 Normas sobre seguridad vial  

 Procedimientos administrativos de servicios generales 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Orientación a resultados 

 Orientación al usuario y al ciudadano 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 Manejo de la información 

 Adaptación al cambio 

 Disciplina 

 Relaciones Interpersonales 

 Colaboración 

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA 

Estudios Experiencia 

Aprobación de dos (2) años de educación 
básica secundaria.  

Licencia de conducir en categoría B1, B2, B3, 
C1, C2, C3 

Seis (6) meses de experiencia laboral 

 
COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

 
 

(Original firmado) 
CARMEN MILLAN 

 


