MINISTERIO DE CULTURA

RESOLUCION NUMERO 0217 pE2013

(70 A60.2013 )

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto Caro y Cuervo

EL DIRECTOR GENERAL (E) DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO
En cumplimiento de las disposiciones de los decretos iey 770 y 785 de 2005, los decretos 2539
y 2772 de 2005 y sus modificatorios 871 de 2006 y 4476 de 2007 v,

CONSIDERANDO

Que mediante la Resolucién 0100 de 2013 se adoptd el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto Caro y Cuervo, con la finaiidad de incorporar los lineamientos de la Guia
disefiada por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, compilar las resoluciones
modificatorias expedidas con posterioridad de la Resolucién 0144 de 2010, armonizar los
perfiles con la estructura interna y las necesidades dei Instituto e incluir las equivalencias para
algunos empleos del nivel técnico y asistencial.

Que posteriormente se expidio la Resolucion 0165 de 2013 que modificd parcialmente la
Resolucién 0100 de 2013.

Que mediante Resolucion No 0129 de 2013 se crearon los grupos internos de trabajo vy en su
Articulo segundo se establecieron aquelios que dependen de la Subdireccién Administrativa y
Financiera, entre ellos el Grupo de Recursos Fisicos.

Que la Resolucion No. 0156 de 2013, aclard la conformacién del Grupo de Recursos Fisicos,
estableciendo que el mismo estaria constituido por dos empleos profesionales codigo 2044,
uno de ellos grado 11 y el otro, grado 10.

Que el funcionario que desempefaba el empleo Profesional Universitaric codigo 2044 grado 11
presenté su renuncia irrevocable a partir del primero (1°) de agosto de 2013.

Que las funciones asignadas al empleo Profesional Universitario cédigo 2044 grado 11,
correspondian al manejo y control del almacén general, proceso que hace parte de las
responsabilidades que debe atender el Grupo de Recursos Fisicos.
Que con el fin de organizar internamente este Grupo, se hizo evidente la necesidad de redefinir
las funciones que deben desarrollar los profesionales que hacen parte de éste para mejorar la
prestacion del servicio y facilitar el cumplimiento de sus objetivos.
Que en mérito de lo expuesto, el Director General (E) del Instituto Caro y Cuervo,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. Modificar el Articulo 1° de la Resolucion 0100 de 2013, mediante la
cual se adoptd el Manual de Funciones y Competencias Laborales, en el sentido de modificar

las funciones del empleo de profesional universitario 2044 grado 11, el cual quedara asi:

Profesional Universitario codigo 2044 grado 11

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
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Cadigo: 2044

Grado: 1M

No. de cargos a modificar Uno (1) de nueve (9)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

AREA: RECURSOS FiSICOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los procesos de mantenimiento, conservacion, manejo, aseguramiento
y administracién de los inventarios y las sedes del Instituto, preparande y desarrollando
planes, programas, proyectos y acciones en concordancia con los objetivos institucionales y la
normatividad vigente.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

Planear, controlar y guiar la marcha administrativa de la dependencia a su cargo,
cumpliendo a cabalidad con sus funciones y con las normas legales que son de
competencia del servidor publico.

Liderar actividades, establecer y seguir procedimientos para el adecuado manejo de
las instalaciones, bienes y servicios del Instituto.

Establecer las necesidades de las dependencias con relacién a la adquisicion de
bienes y servicios y estructurar el plan de compras anual.

Coordinar la operacion y funcionamiento del comité de Dbajas, someter a
consideracion del mismo los criterios y listados para dar de baja los bienes que
considere no necesarios ni Gtiles para el funcionamiento de la administracién y
realizar el procedimiento respectivo.

Programar, organizar y supervisar las labores necesarias que permitan cumplir a
cabalidad con los objetivos relacionados con el manejo de los predios y las
instalaciones del Instituto, maximizando la utilizacién de los recursos fisicos, humanos
y financieros.

Brindar apoyo y aportar sus conocimientos técnicos en la elaboracion de estudios
previos para la adquisicion, contratacion, almacenamiento, suministro, registro,
control y aseguramiento de bienes y servicios del Instituto.

Supervisar los contratos que sean necesarios y que la entidad suscriba para la
vigilancia y seguridad, el aseo y servicios de cafeterfa, el mantenimiento, el
aseguramiento de sus bienes muebles e inmuebles y la intermediacion de seguros
para el Instituto.

Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, la ejecucion y el control de
planes, programas y proyectos o actividades técnicas y/o administrativas, y garantizar
la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

Presentar oportunamente informes periddicos y los que le sean solicitados por el jefe
inmediato.

Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demés superiores
jerarquicos para la implementacion, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas
de Gestion de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y desarrolio administrativo
en el Instituto.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion del Instituto o dependencia a su cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las necesidades de las dependencias con relacién a los temas de su competencia
son atendidas oportuna y satisfactoriamente
Los procedimientos que se llevan a caho en el almacén general estén actualizados y
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acordes con la normatividad vigente

3. Los inventarios son verificados periédicamente con el responsable a cargo del
almacén para constatar su actualizacion y veracidad

4. La presentacion de las sedes cumple con los requerimientos de mantenimiento y
limpieza que permite una buena imagen de la institucion.

5. Los informes de gestién y otros solicitados por su jefe inmediato son presentados
oportunamente

6. Los servicios de vigilancia y seguridad, el aseo y servicios de cafeteria, el
mantenimiento, el aseguramiento de sus bienes muebles e inmuebles y la
intermediacion de seguros son prestados de manera continua y con eficiencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

o Clientes internos y externos.
Entidades publicas

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion publica

Administracién de bienes e inmuebles
Contratacion publica

Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas

Vil. EVIDENCIAS

De producto:
e Conceptos elaborados y asesorias atendidas
e Sustanciacion de expedientes disciplinarios
e Quejas atendidas y respondidas
o Informes solicitados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en administracion de | Treinta (30) meses de experiencia profesional
empresas, administracion publica, economia, |y relacionada
ingenieria industrial o contaduria.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en administracién de | Seis (6) meses de experiencia profesional y
empresas, administracion publica, economia, | relacionada.

ingenieria industrial o contaduria y fitulo de
especializacion en areas afines

ARTICULO SEGUNDO. Modificar el Articulo 1° de la Resolucién 0165 de 2013, por la cual se
modifico parcialmente la Resolucién 0100 de 2013, en el sentido de cambiar las funciones del
empleo de profesional universitario 2044 grado 10, el cual quedar asi:

Profesional Universitario codigo 2044 grado 10

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 10
No. de cargos a modificar Uno (1) de cuatro (4)
Dependencia : Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Empleo: Carrera administrativa
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AREA: RECURSOS FiSICOS

~ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de naturaleza administrativa, apoyando al Grupo de Recursos Fisicos en
el desarrollo de procesos de gestion, administracion, analisis y proyeccion, para la elaboracion
y ejecucion de planes, programas y proyectos en concordancia con los objetivos
institucionales y con la Subdireccion Administrativa y Financiera.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

10.

1.

Participar en el disefio, la organizacion, la ejecucion y el seguimiento de planes,
programas, proyectos y actividades administrativas del Grupo de Recursos Fisicos y
garantizar la correcta aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.
Informar al jefe inmediato sobre las eventualidades que se presenten en el normal
desempefio de su cargo

Participar en la elaboracion, ajuste, perfeccionamiento, control y/o desarrollo de
procedimientos dentro del area de desempefio.

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

Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrolladas, con la
oportunidad y la periodicidad requeridas.

Planear, organizar, guiar, ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrolio de
las actividades propias de sus funciones.

Disefiar, compilar y actualizar informacion, bases de datos, reportes y registros que
reflejen el desarrollo de sus funciones y que faciliten la toma de decisiones.

Participar con su labor diaria en la mision, visién, objetivos, politicas, propositos y
principios del Instituto.

Liderar y participar directamente en actividades referentes a sus responsabilidades y
desempefio de sus funciones.

Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demés superiores
jerarquicos para la implementacion, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas
de Gestion de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y desarrollo administrativo
en el Instituto.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion del Instituto o dependencia a su cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los sistemas de informacion estan actualizados con datos ciertos, vélidos y
confiables y que sirvan de base para la toma de decisiones.

Los informes de gestion son presentados de manera periédica al jefe inmediato.

Los procesos administrativos son realizados por delegacién expresa de acuerdo con
las necesidades del servicio.

Los informes necesarios a las demas dependencias de la entidad y las entidades a
las cuales tenga que reportar el Instituto conforme a la ley, son entregados
oportunamente.

Los procesos de contratacion inherentes a la dependencia, tales como la
estructuracion de los estudios previos son llevados a cabo de manera prioritaria para
garantizar el cumplimiento de la misién.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Clientes internos y externos.
Entidades publicas

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestidn publica

Administracién de bienes e inmuebles
Contratacion publica

Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en administracién de | Veintisiete (27) meses de experiencia
empresas, administracion publica, economia, | profesional y relacionada
ingenieria industrial o contaduria.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en administracion de|Tres (3) meses de experiencia profesional y
empresas, administracién publica, economia, | relacionada

ingenieria industrial o contaduria y fitulo de
especializacion en areas afines

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,
modifica lo correspondiente a la Resolucién 0156 de 2013, deroga todas las disposiciones que
le sean contrarias y contra la misma, no procederan recursos en sede administrativa conforme
con la Ley 1437 de 2011.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., a los 10 AGO. 2013




