MINISTERIO DE CULTURA
INSTITUTO CARO Y CUERVO

RESOLUCIONNUMERO 0156 pEzo13
(24 e 2213 )
Por la cual se modifica la Resolucion 0129 de 2013

EL DIRECTOR GENERAL (E) DEL INSTITUTO CARC Y CUERVO
En ejercicio de sus facultades legales v, ‘

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 115 de la Ley 489 de 1998, faculta a los representantes legales ¢z la
para crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de ‘rabajo,
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia ios objetives, politic
del organismo

Que el Decreto 2712 de 28 de julio de 2010, aprobé la estructura del Instituto Caro y Cuerve y determi
las funciones de sus dependencias.

Que el Decreto 2713 de 2010 por el cual se aprob6 la planta de perso
facultd al Director General del Instituto para distribuir los cargos de
administrativo y ubicar el personal teniendo en cuenta la estructura,
planes y programas de la entidad y para crear y organizar grupos ;nterr‘

Que mediante la Resolucién 0129 del 28 de mayo de 2013, se distribuyeron los er
planta global del Instituto Caro y Cuervo, se crearon los grupos intemos de tranzjo, & 2si ignaro
y se designaron los coordinadores.

Que una vez socializado el acto administrativo, se analizé y se verificé su contenido nuevamente y s
evidencio la necesidad de realizar unos ajustes en la distribucién de algunos de xuS em
conforman los grupos de Divulgacion Editorial, Recursos Fisicos, Control Interno Discipiinari

Que igualmente, verificada la informacion contenida en el Articulo Cuarto de la Resolu
correspondiente al organigrama de la entidad, se identificé que es necesario Mo
Académico” por “Consejo Académico” de conformidad con lo establecido en lz Ley -
armonia con la Resolucion interna 009 de 2013, por la cual se expide el nuevo regiamentc
Seminario Andrés Bello.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Modificar los numerales 3 y 4 de! Literal B de! Articulo Z

del 28 de mayo de 2013 correspondiente a los grupo de Divulgacion Editorial y de Bibiic
de la Subdireccion Académica, los cuales quedaran asi:

B. Grupos dependientes de la Subdireccion Académica

3. GRUPO DE DIVULGACION EDITORIAL, coordinado por el Profesional Espaciziizado cddi
grado 15 e integrado asi:

k‘\j
Numero | Denominacién del Empleo Cédigo y grade | i)
Un(1) Profesional Especializado 2028 - 15 T \rf
Tres (3) | Profesional Universitario 2044 - 05 | 1y
Un (1) Auxiliar de Técnico 3054 -06 A
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Un (1) Técnico 3100 - 15 |
Dos (2) Técnico 3100 - 12
Un (1) Técnico Operativo 3132 -09
Tres (3) | Técnico Operativo 3132-07
Tres (3) | Auxiliar Administrativo 4044 - 18
Un (1) Auxiliar Administrativo 4044 - 10
Tres (3) | Auxiliar Administrativo 4044 - 09
Dos (2) Auxiliar Administrativo 4044 - 07
Un(1) Auxiliar Administrativo | 4044 - 06 |
Funciones:

1. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de la formacion profesional, para generar nueves brogramas |

ylo servicios; efectuar aplicaciones de los ya existentes y desarrollar métodos de preduccion.
2. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar a la Direccion y Subdireccidn Académica ias accl
que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del Instituto & través de la dependencia

asignada, en especial sobre temas de politicas editoriales, promocién de la divuigacion misional e

institucional.

3. Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucidn y el control de Planes, Programas y

Proyectos o actividades técnicas y/o administrativas de la oficina y garantizar la correcta apiicacion de las
normas Yy de los procedimientos vigentes.

4. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas atinenies 2 las dreas de desem
con miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

5. Asesorar a los diferentes grupos de trabajo del instituto con relacion a s actividades propias d
de desempefio, de acuerdo con las politicas y las disposiciones vigenies score la materia y
cumplimiento de las mismas por parte de los usuarios.

6. Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y los procedimientos, para garantizar su efectividad.

7. Fijar directrices, apoyar y resolver consultas sobre edicion e imprenta ¢ 4rea de desempefio, de acuerdo
con las disposiciones legales y la politica institucional.

8. Planear, organizar, guiar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los proyectos v las
actividades propias de su trabajo.

9. Liderar y participar directamente en actividades referentes a sus responsabilidades v de:
funciones, con el desempefio y funciones de los otros cargos o entidades inierna
relacionadas con el desarrollo de su labor de manera efectiva.

10. Las demas que se derivan de la Ley, los estatutos, reglamentos del Instituto v aguelias que
deleguen las instancias competentes
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4. GRUPO DE BIBLIOTECA, coordinado por el Profesional Especializado cédigo 2028 grado 15 ¢
integrado asi:

Namero | Denominacién del Empleo | Cédigoy grado
Un(1) Profesional Especializado 2028 - 15
Un (1) Profesional Universitario 2044 - 01
Dos (2) Técnico 3100 - 12
Un(1) Técnico 3100-05
Un(1) Auxiliar Administrativo 4044 - 13
Un (1) Auxiliar Administrativo 4044 - 11
Dos (2) Auxiliar Administrativo 4044 - 05
Un(1) Auxiliar Administrativo 4044 - 05

Funciones:

N -



1. Coordinar las actividades propias del area para asegurar el oportuno cumplimiento de ios planes,
programas y proyectos establecidos por la Direccion y la Subdireccion Académica.

2. Liderar la prestacion de servicios de consulta documental, préstamo, intercambio, catalogacion
referencia de la coleccion bibliografica y de hemeroteca.

3. Programar, y supervisar los planes de compras y canje, de material bibliografico, colecciones, revistas,
suscripciones documentales, entre otras.

4. Liderar la Identificacion y distribucién de los materiales requeridos para atender ios diferentes |

programas de la Biblioteca (andlisis, alerta, canje, donacién, conmutacién bibliografica), de acuerdo & las
directrices establecidas para tal fin.

5. Definir los procesos de adecuacion fisica de los materiales documentalss, ejercer el contro! de calidad y
ponerlos al servicio del publico.

6. Liderar las actividades de inventario, catalogacién, descripcion, registro, v difusién del material |

documental, bibliografico y de hemeroteca.

7. Definir los procesos de orientacion y ayuda a los usuarios para la locafizacion y uso de los recursos de
las bibliotecas.

8. Las demas que se derivan de la Ley, los estatutos, reglamentos del Instituto y aquelias que le deleguen
las instancias competentes.

ARTICULO SEGUNDO. Modificar los numerales 1Y 4 del literal C del Articulo 2 de |z de la Resolucidn
0129 del 28 de mayo de 2013 correspondiente a los grupo de Control interno Disciplinaric v R
Fisicos dependientes de la Subdireccion Administrativa y Financiera, los cuales quecearén asi:

C. Grupos dependientes de la Subdireccion Administrativa y Financiera

1. GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO, coordinado por Subdirsctor Admi
Financiero con funciones de control interno disciplinario en los términos del Numeral 6 del Ar
Decreto 2712 de 2010 e integrado asi:

Numero | Denominacién del Empleo Cadigo y grado

Un (1) Subdirector General 0040 - 16 :

Un (1) Profesional Universitario 2044 - 11 |

Un (1) Auxiliar Administrativo 4044 - 18

Un (1) Auxiliar Administrativo 4044 - 09 |
PARAGRAFO. Teniendo en cuenta que las labores a desarrollar por los funcionarios asignados a este
grupo implican dedicacion de tiempo de servicios parcial, los mismos continuaran ejerciendo las deméas

@

d
funciones asignadas y determinadas en el manual de funciones vigente para los respectivos cargos &n
despacho de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Funciones:

1. Asesorar en la definicion de la politica para el seguimiento y evaluacién de 2 «
la adecuada prestacion del servicio de los servidores plblicos del Instituto, en e/
sus funciones.

que puedan incurrir los funcionarios.

3. Decidir sobre la procedencia de la indagacion preliminar, la investigacion disciplinaria, la
formulacion de cargos y el archivo provisional o definitivo, de acuerdo con la competencia.

4. Adelantar las diligencias preliminares e investigaciones disciplinarias, observando las normas
legales vigentes y los principios que rigen el procedimiento disciplinario.

5. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelantan contra

y Recursos |

strativo y |

culo 5 dal |
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funcionarios y exfuncionarios publicos y los particulares que ejerzan funciones plblicas en forma |
permanente o transitoria.
6. Decidir los recursos de reposicién que se interpongan contra los autos ds sustanciacion, contra |
el que niega la recepcion de la version voluntaria y contra los fallos de Unica instancia. |
7. Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién, sobre la apertura y &l resultade de la
investigacion disciplinaria.

8. Imponer las sanciones a que haya lugar segun las disposiciones legales vigentes;

9. Proyectar las providencias mediante las cuales se acojan decisiones crdenadas por la
Procuraduria General de la Nacion.

10. Presentar informes de sus actuaciones a la Procuraduria General de la inacién, cuando sta |
lo requiera. :
11. Enviar a la Procuraduria General de la Nacion, las investigaciones que ésta deba asumir en
virtud de la competencia preferente.

12. Continuar con los procesos disciplinarios que, de conformidad con lo precepiuado en el
Articulo 69 de la Ley 734 de 2002, sean recibidos por la Procuraduria General de la Nacion.

13. Remitir las investigaciones disciplinarias a los organismos, entidades o dependencias gue por
competencia las deban asumir. f
14. Remitir al despacho de la Direccion General, los recursos de apelacion contra gl falio @
primera instancia. i
15. Mantener el control, registro y actualizacion de sanciones e investigaciores disciplinarias |
adelantadas en el Instituto.

16. Recopilar y mantener actualizada la legislacion disciplinaria y divulgarla.

17. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas con la ccortunidad
periodicidad requeridas.

18. Las demas que se derivan de la Ley, los estatutos, reglamentos del Instituto y acuelias que le
deleguen las instancias competentes. |

D

4. GRUPO DE RECURSOS FiSICOS, coordinado por un Profesional Universitario, cédige 2044 grado 10
e integrado asi:

Namero | Denominacion del Empleo Codige v grado |

Un (1) Profesional Universitario 2044 - 11 ;

Un(1) Profesional Universitario 2044 - 10

Un(1) Técnico 3100-08

Un(1) Auxiliar Administrativo 4044 - 11

Dos (2) Auxiliar Administrativo 4044 - 09 |
Tres (3) | Auxiliar Administrativo 4044 - 07 |
Un (1) Conductor Mecénico 4103 - 08

Funciones:

1. Desarrollar politicas, planes, programas y proyectos para la gestion y optimizacién en el uso de los |
recursos fisicos.
2 Asesorar ala Subdireccién Administrativa y Financiera en la planeacion y conirol de ias actividades en
materia servicios generales. i
3. Liderar la elaboracién del Plan Anual de Compras o las adiciones a &ste, ce &cuerdo con &

2 !

los recursos.
4. Direccionar, organizar y evaluar los servicios de conservacion, reparacion, mantenimiento y proteccidn y

WY -
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seguridad de vehiculos, bienes muebles e inmuebles y en general de los equipos dei Instituic.

5. Direccionar, supervisar, coordinar, controlar y evaluar las actividades y programas de existencias v
suministros, asegurando la continuidad en el desarrollo de las labores académicas y administrativas del
Instituto.

6. Coordinar el aimacenamiento y suministro de elementos devolutivos y de consume.

7. Supervisar los contratos de vigilancia, seguros, aseo, transporte, cafeteria, suministros, mantenimiento,
y coordinar la prestacion adecuada y oportuna de todos los servicios inherentss a &stos

8. Proteger y salvaguardar los bienes del Instituto.

9. Administrar los bienes muebles e inmuebles de propiedad del Instituto.

10. Las demas que se derivan de la Ley, los estatutos, reglamenios del Instituio v acuelias qu
deleguen las instancias competentes.

@
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ARTICULO TERCERO: Modificar el organigrama del Instituto Caro y Cuervo conforme con o expussto en |

la parte considerativa de este acto administrativo, el cual el quedard asi:

Sisterrs de Control interne

Comité de Cosrdinacién !

ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica en
pertinente las resoluciones 0100 y 0129 de 2013. Contra la misma no procederén recursos en s
administrativa conforme con lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogot4 D.C.,@Tos 24 JUN. 2013

Jo LUISA' STA HERRERA

Proyectd: Paola Andrea Sanchez Novoa, Profesional Especiali zado y Gustbb\Gémez Mateus, Contrafista %ﬂ\
Revisé: Daniel Alam Diab, Subdirector Administrativo y Financiero
Revisé: Misael Fernando Castro Llano, Profesional Especializado Direccion General 7 LA <




