MINISTERIO DE CULTURA
INSTITUTO CARO Y CUERVO

RESOLUCIONNUMERO 0241 DE 2014
( 10 SET.201% )

Por la cual se modifican parcialmente las resoluciones 0343 de 2013 y 0362 de 2013 del
Instituto Caro y Cuervo

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO
En cumplimiento de las disposiciones de los decretos ley 770 de 2005, los decretos 2539 y
2772 de 2005 y sus modificatorios 871 de 2006 y 4476 de 2007, y

CONSIDERANDO:

Que por medio del Decreto 2700 de noviembre 22 de 2013 se modifico la planta de personal
del Instituto Caro y Cuervo.

Que mediante la Resolucion 0343 de 2013 se adopté el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto Caro y Cuervo.

Que mediante la Resolucion 0362 de 2013 se distribuyeron los empleos de la planta global de
la entidad y se conformaron los grupos intemos de trabajo, entre ellos el Grupo de Control
Interno y el Grupo de Divulgacién Editorial, los cuales estan conformados asi:

Control Interno:

. NUMERO DE
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 17 Uno (1)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 13 Uno (1)
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 12 Uno (1)
TECNICO 3100 08 Uno (1)
Divulgacion Editorial: ]
- NUMERO DE
CARGO GRADO CODIGO | "Cyo Fos
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 17 Uno (1)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 08 Tres (3)
TECNICO 3100 14 Tres (3)
TECNICO OPERATIVO 3132 09 Cuatro (4)
AUXILIAR DE TECNICO 3054 06 Uno (1)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 20 Tres (3)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 Cuatro (4)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 09 Dos (2)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 08 Uno (1)

Que de acuerdo con la citada resolucién, un empleo técnico codigo 3100 grado 08 pertenece al
Grupo de Control Interno y el empleo Auxiliar Administrativo codigo 4044 grado 20 hace parte
del Grupo de Divulgacion Editorial.

Que el Instituto cuenta con dos museos: EI Museo Literario y el Museo de Cundinamarca los
cuales se encuentran ubicados en la sede del Centro y en Yerbabuena, los cuales hacen parte
de programas distritales y departamentales, asi como a la red de museos.

Que dentro de los planes institucionales previstos en cumplimiento de la misién de la entidad
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se encuentra la reapertura de éstos museos, favoreciendo el conocimiento de los ciudadanos
acerca de la historia literaria y cultural del pais lo que implica la designacion de funcionarios
que puedan apoyar la gestion, seguimiento, control de los inventarios patrimoniales y
presentacion de informes relacionados con el funcionamiento de los Museos del Instituto.

Que verificados los perfiles del Manual de Funciones vigente en la entidad, ningun funcionario
tiene responsabilidades asociadas a la custodia, manejo, ubicacion, de los bienes patrimoniales
que actualmente posee el Instituto Caro y Cuervo.

Que revisada la experiencia laboral de los funcionarios del Instituto, se encontré que la sefiora
Liliana Junco Pulido, fue designada durante administraciones pasadas al cuidado de los bienes
patrimoniales y de interés cultural, durante el tiempo en que se desempefio en el area de
Recursos Fisicos y Almacén General.

Que actualmente la funcionaria Liliana Junco Pulido, se desempefia en el Grupo de Control
Interno.

Que en cumplimiento del capitulo |1l del Decreto 1950 de 1973 el cual contempla la posibilidad
de realizar traslados al interior de la entidad por necesidades del servicio o por solicitud de los
funcionarios interesados, se considera importante para la entidad, trasladar a la funcionaria
Liliana Junco Pulido para cumplir sus funciones en el proyecto de los museos del Instituto, el
cual se encuentra en cabeza de la Direccion General.

Que el Articulo segundo del Decreto 2712 de 2010 establece las funciones del Director
General, entre las cuales se encuentra: “Crear y conformar con carécter permanente o
transitorio, grupos intemos de trabajo, mediante resolucién, teniendo en cuenta las
necesidades del servicio y los planes y programas trazados por la entidad; asi como designar
el funcionario bajo el cual quedara la coordinacion y supervision del grupo”

Que el Articulo 115 de la Ley 489 de 1998, facultd a los representantes legales de las
entidades publicas para crear y organizar, con caracter permanente o transitorio, grupos
internos de trabajo, con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y
eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo.

Que el Articulo 8° del Decreto 2489 de 2006 sefiala que tratandose de grupos internos de
trabajo los mismos no podran ser inferiores a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las
funciones que determine el acto de creacién, las cuales estaran relacionadas con el area de la
cual dependen jerarquicamente.

Que teniendo en cuenta lo anterior y en vista de que el Grupo de Control Interno, no contara
con el minimo de cuatro (4) funcionarios, éste se eliminaré.

Que por ofra parte, el Decreto 2712 de 2010 estableci6 la estructura formal del Instituto Caro y
Cuervo, creando la Subdireccion Académica.

Que de acuerdo con lo previsto en el Manual de Funciones y Competencias laborales del
Instituto Caro y Cuervo, se asigné a dicha dependencia el empleo Técnico cédigo 3100 grado
08 para asistir al Subdirector en actividades de apoyo administrativo

Que verificados los perfiles de la funcionaria que cumple funciones afines en la Subdireccion
Administrativa y Financiera, es decir, actividades de apoyo administrativo, se hizo evidente que
actualmente desempefia el empleo de Auxiliar Administrativo, codigo 4044 grado 20.
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Que existe un empleo Auxiliar Administrativo, codigo 4044 grado 20 que se encuentra vacante
y pertenece al grupo de Divulgacion Editorial.

Que con el fin de garantizar que exista mayor armonia y organizacion interna en relacién con
las funciones desempefiadas por los cargos, se considera necesario y 16gico ubicar el empleo
Auxiliar Administrativo codigo 4044 grado 20 en el despacho de la Subdireccion Académica y el
empleo Téecnico codigo 3100 grado 08 que se encuentra vacante ubicarlo en el Grupo de
Divulgacion Editorial.

Que por lo anterior, es necesario modificar las resoluciones 0343 de 2013 y 0362 de 2013,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar el Articulo 1° de la Resolucion 0343 de 2013, mediante Ia
cual se adopt6 el Manual de Funciones y Competencias Laborales del Instituto Caro y Cuervo,
en el sentido de modificar las funciones de dos (2) empleos: técnico codigo 3100 grado 08 que
se encontraban asignados al Grupo de Control Interno y a la Subdireccion Académica y que
quedaran asi:

Técnico, codigo 3100 grado 08

S ... |.IDENTIFICACION
Nivel: ‘ Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico
Cédigo: 3100
Grado: 08
No. de cargos a modificar Uno (1) de cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

AREA:'DIRECCION GENERAL |

II PROPOSITO PRINCEPAL -
Reglstrar los dlferentes elementos que conforman los Museos del Inst|tuto mantener
actualizados los inventarios y hacer seguimiento a la ubicacion de cada pieza garantizando su
control permanente y la veracidad de la informacion.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Registrar y mantener actualizados en el software de inventarios los elementos que
conforman los Museos del Instituto.

2. Elaborar |as actas de cesion, donacion, entradas y salidas de las piezas del museo.

3. Recibiry registrar las obras que ingresen al Instituto Caro y Cuervo.

4. Mantener actualizados los registros fotograficos 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 programacion mensual y gestionar con las areas
responsables la logistica necesaria para la atencién de las mismas.

7. Realizar |as visitas guiadas a los Museos del Instituto.

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores
jerarquicos para la implementacion, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas
de Gestion de Calidad, Modelo Estandar de Control Intemo y desarrollo administrativo
en el Instituto.
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9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determinen la organizacién del Instituto o area de desempefio
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los elementos que hacen parte de los museos del Instituto, se encuentran registrados
en el software de inventarios y dicha informacion coincide con la informacién fisica.

2. Las actas de cesidn, donacion, entradas y salidas de las piezas del museo, son
elaboradas con |a oportunidad y condiciones requeridas

3. Las obras que ingresan al Museo, son registradas y ubicadas en los Iugares
establecidos.

4. Los registros fotograficos se encuentran actualizados y ubicados en las condiciones
requeridas para su preservacion y cuidado.

5. Los informes sobre las actividades desarrolladas son entregados con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
o Clientes internos y externos.
Entidades publicas
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Derechos de Autor

Manejo y manipulacién de obras de arte

Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas

Idiomas, preferiblemente inglés

o VII. EVIDENCIAS

De producto:

e nformes realizados

e [nventarios actualizados

e Registro de visitas atendidas

e Cronogramas y planes de trabajo.

e Actas de cesion, donacion, entradas y salidas

'VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
superior en comercio exterior, administracion, | laboral
finanzas, relaciones internacionales, idiomas
0 afines.

 ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller _ | Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada

AREA: DIVULGACION EDITORIAL

: Il. PROPOSITO PRINCIPAL e :

Asistir y apoyar al Grupo de Divulgacion Editorial con la ejecucion de actividades complementarias
para el desarrollo de los procesos editoriales, de impresion tipografica y litografica de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmediato. )

: - Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir instrucciones del jefe inmediato sobre |a realizacion y distribucion del trabajo.
Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion, y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.
Rendir informes periodicos sobre las actividades realizadas.
Manejar las maquinas impresoras del Instituto, preparando los materiales necesarios para la
impresion de las publicaciones, tales como planchas, tintas, papeles, etc., de acuerdo con la
orden de trabajo.

B~ w
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9. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que

determmen la organizacion del Instituto o area de desempefio
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los elementos que hacen parte de los museos del Instituto, se encuentran reglstrados
en el software de inventarios y dicha informacién coincide con la informacion fisica.

2. Las actas de cesion, donacion, entradas y salidas de las piezas del museo, son
elaboradas con Ia oportunidad y condiciones requeridas

3. Las obras que ingresan al Museo, son registradas y ubicadas en los lugares
establecidos.

4. Los registros fotograficos se encuentran actualizados y ubicados en las condiciones
requeridas para su preservacion y cuidado.

5. Los informes sobre las actividades desarrolladas son entregados con la oportunidad y
per|0d|0|dad requeridas.

- V.RANGO O CAMPO DE APLICACION
e Clientes internos y extemos.
Entidades publicas
VI CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de Derechos de Autor

Manejo y manipulacion de obras de arte

Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas

Idiomas, preferiblemente inglés

Vil. EVIDENCIAS

De producto:

e |nformes realizados

e Inventarios actualizados

e Registro de visitas atendidas

e Cronogramas y planes de trabajo.

e Actas de cesion, donacion, entradas y salidas

! Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
superior en comercio exterior, administracion, | laboral
finanzas, relaciones internacionales, idiomas
0 afines.

_ ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller _ _ Veintisiete (27) meses de experiencia _re!acionada

AREA DIVULGACION EDITORIAL

__1I. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir y apoyar aI Grupo de Divulgacion Editorial con la ejecucion de actividades complementarlas
para el desarrollo de los procesos editoriales, de impresion tipografica y litogréfica de acuerdo con las
mstruccnones del jefe inmediato. ‘
1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir instrucciones del jefe inmediato sobre la realizacion y distribucion del trabajo.
Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion, y control de las
actividades propias del cargo y del area de desempefio.
Rendir informes periodicos sobre las actividades realizadas.
Manejar las maquinas impresoras del Instituto, preparando los materiales necesarios para la
impresion de las publicaciones, tales como planchas, tintas, papeles, etc., de acuerdo con la
orden de trabajo.

e
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Presentar para aprobacion las pruebas de impresion al jefe inmediato
Responder por el buen uso y el mantenimiento preventivo de la maquina a su cuidado.
Participar en el diagnéstico de necesidades de la dependencia para proyectar los
requerimientos de presupuesto y contratacion.
8. Ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los proyectos y las actividades
propias de su trabajo.
9. Participar con su labor diaria en la misién, vision, objetivos, politicas, propésitos y principios
del Instituto.
10. Firmar el inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos devolutivos
asignados a su cargo.
11. Adelantar actividades de asistencia operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
12. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos del area
respectivay efectuar los controles periddicos necesarios
13. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores jerarquicos
para la implementacion, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de Gestion de
Calidad, Modelo Estandar de Control Intemo y desarrollo administrativo en el Instituto.
14. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la orgamzacnon del Instituto o area de desempefio.
U e IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Las |mpreS|ones de las obras, se llevan a cabo de acuerdo con el plan de trabajo
establecido
2. Lacalidad de la impresion es asegurada por medio de |a realizacion de pruebas.
3. Los colores y el material de los papeles utilizados en la impresion de las obras es
respetado de acuerdo con los disefios inicialmente aprobados
4. El plan de trabajo se cumple de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe

inmediato

o

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
e C(Clientes internos y externos.
Entidades publicas
i VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Redaccion y Ortografia.
Sistema de gestion documental institucional
Manejo de equipos de impresion, litografia y tipografia
Procesos y procedimientos del Instituto
Manejo de linotipo, tipografia, litografia y offset
Artes graficas o disefio grafico

Manejo de herram|entas y tecnologias ofimaticas
| : VII. EVIDENCIAS

De producto:

e Estado de la maguina

e Rendimiento de los materiales

e Textos producidocs

e Concordancia con el plan editorial

_ VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
en disefio grafico, artes gréficas, publicidad o |laboral
afines.

~ ALTERNATIVA i
Estudios Experiencia
Titulo de bachiller Veintisiete (27) meses de experiencia relacionada
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ARTICULO SEGUNDO. Modificar el Articulo 1° de la Resolucion 0343 de 2013, en el sentido
de cambiar las funciones del empleo Auxiliar Administrativo codigo 3100 grado 20 que se
encontraba asignado al Grupo de Divulgacién Editorial, el cual quedara as:

AuxmarAdm.'mstrattvo codigo 4044 grado 20
. IDENTIFICACION

Nwel Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 20
No. de cargos a modificar Uno (1) de cinco (5)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del Empleo: AS|stenc:|aI

SUBDIRECCION ACADEMICA

|l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia en lo relacionado con el apoyo administrativo a la dependencna 0 &rea
asignada, verificando los tramites y asuntos correspondientes, de acuerdo con las normas,
metodologlas tecnlcas y procedimientos establecidos para la direccion del Instituto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES PRINCIPALES

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, metodologia e instrucciones recibidas.

2. Atender las comunicaciones del despacho registrandolas y comunicandolas a su
superior, de acuerdo con las normas, metodologias e instrumentos del caso.

3. Manejar la correspondencia de acuerdo con el sistema de gestioén documental.

4. Realizar la organizacion y el control de los documentos de acuerdo con las normas
del Archivo General de la Nacion y las directrices de Gestion Documental.

5. Mantener actualizado el sistema de administracion de correspondencia y gestion
documental del area 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, metodologias e instrumentos
definidos para el efecto.

7. Elaborar peritdica y oportunamente los pedidos de elementos y Utiles de escritorio de
acuerdo con el procedimiento.

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

9. Aplicar y cumplir los controles internos establecidos en los procedimientos gue tienen
relacion con su puesto de trabajo.

10. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determmen la organlzamon del Instituto o area de desempefio.

: IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacion necesaria es actualizada de acuerdo con los requerimientos de [a
dependencia.

2. Las actividades, reuniones y eventos internos y externos celebrados por el Instituto se
realizan de acuerdo a las directrices impartidas por el jefe inmediato.

3. Los documentos e informes son elaborados de acuerdo con las normas técnicas del
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sistema de gestion documental institucional.

4. Procesa la correspondencia de acuerdo con el sistema de gestién documental y
normatividad vigente.

5. Los archivos y registros son actualizados permanentemente de acuerdo con las
normas. :

6. Los clientes internos y externos son atendidos de manera amable y eficaz

; y V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
e (Clientes internos y externos
e Entidades plblicas
S V1. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Normas de protocolo

e Normas, técnicas y procedimientos de archivo, correspondencia y gestion
documental.

e Procedimientos administrativos del Instituto

e Normas de servicio y atencion al usuario

o Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas

e VIl EVIDENCIAS

De producto:
e |nformes y bases de datos
e Documentos elaborados y remitidos al destinatario correspondiente
e Archivo debidamente organizado de acuerdo con los lineamientos de Gestion Documental
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

ARTICULO TERCERO. Modificar la resolucion 0362 de 2013, estableciendo que el grupo de
Divulgacion Editorial quedara constituido de Ia siguiente manera:

[ Af NUMERO DE

CARGO GRADO CODIGO | "y Eos
PROFESIONAL ESPECIALIZADO 2028 17 Uno (1)
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 2044 08 Tres (3)
TECNICO 3100 14 Tres (3)
TECNICO OPERATIVO 3132 09 Cuatro (4)
TECNICO 3100 08 Uno (1)
AUXILIAR DE TECNICO 3054 06 Uno (1)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 20 Dos (2)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 11 Cuatro (4)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 09 Dos (2)
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4044 08 Uno (1)

ARTICULO CUARTO. Eliminar el Grupo de Control Interno, por no cumplir con el criterio de los
cuatro (4) funcionarios.

PARAGRAFO. Los demés empleos que conformaban el Grupo de Control Interno, dependeran
de la Direccion General. Tales empleos son:
- Profesional Especializado, cddigo 2028 grado 17
- Profesional Especializado, codigo 2028 grado 13
Profesional Especializado, codigo 2028 grado 12
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ARTICULO QUINTO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion,
modifica lo correspondiente a la Resolucion 0362 de 2013 y 0343 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 Bogoté, D.C., a los 10 SET. 201k

< 2ormnin %L/ S\

CARMEN MILLAN

Proyecté: Ricarde Cesar Salcedo Mufioz, Profesional Especializado Grupo de talent umanoy
Paola Andrea Sanchez Novoa, Coordinadora Grupo de Talento Humano feu -
Reviso:  Camilo Hoyos Gémez, Subdirector Académico .
Linda Celemin Reyes, Subdirectora Administrativa y Financiera (E) {4 0L -




