MINISTERIO DE CULTURA

RESOLUCION NUMERO 0257 pe2011

( 03 NOV. 2001 )

“Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funcionesy
Competencias laborales para los empleos de la Planta de Empleos del Instituto Caro y
Cuervo.”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO
en ejercicio de las facultades conferidas en el articulo 28 del decreto 2772 de 2005,

CONSIDERANDO

1. Que mediante Decreto 2712 se aprobd la estructura del Instituto Caro y
Cuervo.

2. Que mediante Decreto 2713 de 2010 se adoptd la restructuracion de la planta
global de personal del Instituto Caro y Cuervo.

3. Que en el articulo 3 del Decreto 2713 de 2010 sefiala que mediante acto
administrativo el Director General distribuira los cargos de la planta global.

4. Que mediante Resolucion No. 0144 DEL 5 DE AGOSTO DE 2010 se adopto el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, mediante el cual se
distribuyo los cargos y se asignaron las respectivas funciones.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el articulo primero de la Resolucion No.
0144 del 5 de agosto mediante el cual se adopté el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales.

ARTICULO SEGUNDO. El cargo profesional Universitario Cédigo 2044 grado 10 que se
encuentra en el Area de Recursos Fisicos-Compras, se ubicard en el Area de Almacén
para cumplir con las siguientes funciones:

Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 10 Recursos Fisicos - Almacén
. 1. IDENTIFICACION ’

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos Uno (01)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
¥ -
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades cuya naturaleza demanda la aplicaciéon de los conocimientos
propios de ciencias econémicas, administrativas, aplicadas al manejo, organizacion,
administracion y control de los bienes que constituyen el patrimonio de la entidad y
de los que se necesitan para su funcionamiento; requiere capacidad de analisisy de
proyeccién, para preparar, elaborar, desarrollary ejecutar Planes, Programas,
Proyectos y Acciones en concordancia con los objetivos institucionalesy la
normatividad vigente relacionada con el subproceso de almacén.

111, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI

1. Controlar y responder por el almacenamiento, entradas, salidas, existencia y
seguridad de los bienes adquiridos por el Instituto.

2. Inspeccionar las areas del Almacén, y verificar que los bienes depositados
estén adecuadamente ubicados y organizados de acuerdo con las normas
establecidas.

3. Programary velar por el correcto despacho de bienes a las dependencias que
lo requieran.

4. Mantener actualizados los inventarios a cargo de los funcionarios vy
contratistas.

5. Expedir los paz y salvos por concepto de entrega de inventarios que le sean
solicitados.

6. Mantener actualizada la identificacién individual de cada uno de los bienes y
su debido registro en la base de datos correspondiente.

7. Proponer proyectos que permitan actualizacion o mejoramiento del proceso
de recursos fisicos y del subproceso de Almacén.

8. Presentar informes de gestién cuando su jefe inmediato lo requiera e
informar  permanentemente  sobre problemas, inconvenientes 0
irregularidades que se presenten o puedan presentarse en cualquier proceso
gue se adelante.

9. Verificar que se lleve el informe de movimiento mensual del almacén de
acuerdo con el sistema de clasificacién adoptado y por riguroso orden
numérico o alfabético.

10. Proponer la convocatoria del comité de bajas, someter a consideraciéon del
mismo los criterios y listados para dar de bajas los bienes que considere no
necesarios, y realizar el procedimiento respectivo.

11. Establecer puntos de control a los procedimientos y operaciones que adelanta
el almacén y verificar su cumplimiento y continuo mejoramiento.

12. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas
superiores jerarquicos para la implementacién, Mantenimiento vy
mejoramiento de los Sistemas de Gestion de Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno y Desarrollo Administrativo en el Instituto.

13. Las demdas sefaladas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las

disposiciones que determinen la organizacion del Instituto o dependencia a su

cargo.

. ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES .

Contribuye a que los Sistema de Informacién se mantengan actualizado
con datos ciertos, vélidos y confiables y que sirvan de base para la toma
de decisiones de los funcionarios.

2. Presenta informes de gestion con informacion real y suministra datos
confiables para la toma de decisiones y el direccionamiento estratégico
del Instituto.

3. Cumple las funciones y actividades inherentes o relacionadas con el
ejercicio del empleo y las que recibe por delegacion expresa de acuerdo

@ ) con las necesidades del servicio o la delegacion recibida.
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4. Todas las acciones que ejecuta se inscriben en el cumplimento de la
misidn y objetivos institucionales y del area en el que desarrolla sus
funciones.

\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Gestidn publica
= Contratacién Publica
= Codigo unico Disciplinarios
» Normatividad en el marco de régimen de empleo publico
= Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas
= Adquisicion, manejo, almacenamiento, entradas, salidas, existencia y

seguridad correcta de bienes o servicios

VI REQUISITOS DE ESTL

Tutulo profe5|onal en Administracion de Empresas Admlmstrauon Publica, Ingenieria
Industrial, Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas, Politologia,
Arquitectura, Antropologia, Sociologia y/o Psicologia y Veintisiete (27) meses de
experiencia profesional relacionada.

ARTICULO TERCERO. El cargo Auxiliar Administrativo Cédigo 4044 Grado 09 que se
ubicaba en el Area Juridica, se ubicara en el Area de Recursos Fisicos, para cumplir con
las siguientes funciones:

Auxmar Adm|n|strat|vo Cédigo 4044 Grado 09 Recursos Fisicos
. " 1 IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 09

No. De cargos Uno(01)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision dlrecta
‘ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistiry apoyar al area de Recursos Fisicos con la ejecucién de actividades

complementarias para el desarrollo de los procesos de compras y contratacion de

acuerdo conla normatmdad legal vigente y los fines misionales del Instltuto
~1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Estructurar el Plan de Compras del Instituto (consolidacion de requerlmlentos en
cada vigencia), con base en la informacion que le remitan las diferentes dreas del
instituto.

2. Inscribir antes del 31 de enero de cada vigencia el Plan de Compras en el Sistema
de Informacion para la Vigilancia de la Contratacion Estatal SICE, de la Contraloria
General de la Republica.

3. Brindar la informacién y apoyar a las dependencias que requieran contratar
bienes, servicios y obras en cumplimiento del Plan de Compras y del Plan de
Contratacién de la Entidad, en la conformacién del documento de Estudios
Previos; en especial, lo relacionado con el andlisis del valor estimado para la
contratacién, elaborando el estudio de mercado correspondiente, mediante
cotizaciones de proveedores, consultas en Internet, lista de precios de entidades
o de documentos especializados, acuerdo marco de precios, precios regulados por
el Gobierno, entre otras.

4. En desarrollo del numeral anterior consultar el precio indicativo de los bienes,
servicios y obras que la Entidad requiere contratar en el Sistema de Informacion
para la Vigilancia de la Contratacion Estatal — SICE, atendiendo para tal efecto, la
normatividad que lo rige y si es del caso, comparar la informacion del precio
indicativo del SICE, con la del estudio de mercado para establecer el valor
estimado de la contratacién que constituira el presupuesto oficial de la Entidad.

5. Realizar el registro de la contrataciéon mensual y de la ejecucién del Plan de




Compras en el SICE.

6. Reportar semestralmente a la Contraloria General de la Republica, o en el periodo
que esta fije, sobre la ejecucion del Plan de Compras.

7. Apovyar en la organizacién y el mantenimiento de los servicios administrativos
generales del Instituto, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y
siguiendo las instrucciones del jefe inmediato.

8. Elaborar documentos e informes necesarios para apoyar las actividades de la
dependencia académica o administrativa asignada.

9. Organizar y actualizar archivos y registros a su cargo, de acuerdo con el sistema
de gestién documental y llevando el control respectivo.

10. Brindar informaciéon general a los usuarios internos y externos sobre la
dependencia a la cual pertenece.

11. Apoyar la gestién contractual realizando las labores encomendadas por el jefe
inmediato.

12. Responder por la custodia del archivo, bases de datos y correspondencia a su
cargo.

13. Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias, anomalias y dafios
relacionados con los asuntos, elementos y equipos encomendados.

14. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores
jerarquicos para la implementacién, Mantenimiento y mejoramiento de los
Sistemas de Gestion de Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y Desarrollo
Administrativo en el Instituto.

15. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones

que determmen la organizacion del Instituto o dependencia a su cargo.

~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Actuallza la informacién necesaria de acuerdo con los requerimientos de la
dependencia.

2. Elabora los documentos e informes de acuerdo con las normas técnicas del
sistema de gestién documental institucional.

3. Procesa la correspondencia de acuerdo con el sistema de gestion documental y
normatividad vigente.

4. Mantiene actualizados los archivos y registros de acuerdo con las normas.

5. Atiende de manera amable y eficaz a los clientes internos y externos.

6. Ejecuta y coordina su labor personal de acuerdo con los tiempos programados
para la dependencia.

7. Aplica criterios de calidad y mejoramiento continuo en el desempefio de sus
funciones.

8. Tiene la iniciativa de proponer a sus superiores las mejores en los procedimientos

que crea convementes con el fin de mejorar el desempefio colectlvo

IMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

= Redacciény Ortografla.
= Sistema de Gestion documental institucional
= Técnicas de Archivo y correspondencia.

= Informatica basica y manejo de software

= Normas de servicio y atencién al usuario.

= Manejo de equipos de reproduccidén

= Procesos y procedimientos del Instituto

. Gestlon publlca contractual
~ VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion bdsica secundaria.

ARTICULO CUARTO. El cargo Técnico Cédigo 3100 Grado 06 que se ubicaba en el
Area de recursos Fisicos- Almacén se ubicara en el Area Juridica para cumplir con las
siguientes funciones:

QP
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Tecmco Cédigo 3100 Grado 06 Jurldlca

- IDENTIFICACION . ‘ .
Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Cédigo: 3100

Grado: 06

No. de cargos Tres (03)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa
\ _ 1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos y procedlmlentos en labores técnicas de apoyo al Area Jurldlca
del Instituto, afin de obtener resultados en beneficio del fortalecimiento Institucional.

- n nescmpccém DE pummiss ESENCIA , .

1. ReC|b|r mstrucuones del jefe inmediato sobre la realizacion y dlstrlbucwn del
trabajo.

2. Realizar actividades de caracter técnico administrativo con base en la
aplicacion de los fundamentos que sustentan su oficio.

3. Adelantar las labores operativas precontractuales, contractuales vy
poscontractuales, necesarias para la celebracion de los contratos elaborados
por el Area Juridica de la entidad.

4. Llevar en debida forma el archivo de los contratos y su traslado al archivo
central.

5. Proponer proyectos que permitan actualizacion o mejoramiento del proceso
de contratacion.

6. Aplicar y adaptar destrezas tecnolégicas que sirvan de apoyo al desarrollo de
las actividades propias de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las
metas propuestas.

7. Colaborar en la orientacién y comprensién de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
nuevos procesos apropiados al area correspondiente.

8. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion, y control
de las actividades propias del cargo y del area de desempefio.

9. Rendir informes periddicos sobre las actividades realizadas.

10. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados en
el desarrollo de Planesy Programas.

11. Diseflar y desarrollar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion,
manejo, y conservacion de recursos propios del drea y del Instituto.

12. Ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los proyectos y las
actividades propias de su trabajo.

13. Participar con su labor diaria en la misién, vision, objetivos, politicas,
propdsitos y principios del Instituto.

14. Liderar y participar directamente con actividades derivadas del desempefio de
sus funciones, con el desempefio de los otros cargos, dependencias internas
y/o entidades externas, relacionadas con su labor

15. Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos
devolutivos asignados a su cargo.

16. Adelantar actividades de asistencia administrativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

17. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al
area de desempefio, presentar los resultados y proponer los mecanismos
orientados a la ejecucion de los diversos Programas o Proyectos.

18. Responder por el buen uso de los equipos e instrumentos a su cargo y
efectuar los controles periédicos necesarios.

19. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas

SL@- superiores jerarquicos para la implementacién, Mantenimiento y
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mejoramiento de los Sistemas de Gestién de Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno y Desarrollo Administrativo en el Instituto.

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

ARTICULO QUINTO. El cargo Técnico 3100 grado 15 que se ubicaba en el Area de
Recursos Fisicos-Almacén se ubicara en el Area de Imprenta para cumplir con las
siguientes funciones:

Técnico 3100 grado 15 Imprenta

Nivel: Tecnlco

Denominacion del Empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 15

No. de cargos Uno(01)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quién ejerza la supervision directa

. _ 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas requeridas en el area de la
Imprenta del Instituto, con el fin de obtener resultados en materia de gestion
Admlmstratlva y archlvo general del Instituto.

1. Reublr mstrucuones del jefe mmedlato sobre Ia reahzauon y distribucion del
trabajo.

2. Realizar actividades de caracter técnico administrativo con base en la
aplicacién de los fundamentos que sustentan su oficio.

3. Aplicar y adaptar destrezas tecnoldgicas que sirvan de apoyo al desarrollo de
las actividades propias de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las
metas propuestas.

4. Colaborar en la orientacién y comprension de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de
nuevos procesos apropiados al drea correspondiente.

5. Participar en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucion, y control
de las actividades propias del cargo y del drea de desempefio.

6. Rendir informes periddicos sobre las actividades realizadas.

7. Comprobar la eficiencia de los métodos y de los procedimientos utilizados en
el desarrollo de Planesy Programas.

8. Disefar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion,
manejo, y conservacion de recursos propios del area y del Instituto.

9. Ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los proyectos 'y las
actividades propias de su trabajo.

10. Participar con su labor diaria en la misién, vision, objetivos, politicas,
propdsitos y principios del Instituto.

11. Liderar y participar directamente con actividades derivadas del desempefio de
sus funciones, con el desempefio de los otros cargos, dependencias internas
y/o entidades externas, relacionadas con su labor

12. Firmar inventario individual y responsabilizarse por todos los elementos
devolutivos asignados a su cargo.

13. Adelantar actividades de asistencia administrativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

14. Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concernientes al
area de desempefio, presentar los resultados y proponer los mecanismos

§ orientados a la ejecucion de los diversos Programas o Proyectos.

WIS. Responder por el buen uso de los equipos e instrumentos a su cargo y
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efectuar los controles periddicos necesarios.

16. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas
superiores jerarquicos para la implementacién, Mantenimiento vy
mejoramiento de los Sistemas de Gestion de Calidad, Modelo Estandar de
Control Interno y Desarrollo Administrativo en el Instituto.

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

1. Cumple eﬁuentemente con Ias funCIones y actwudades mherentes o}
relacionadas con el ejercicio del empleo o las que recibe por delegacion
expresa de acuerdo con las necesidades del servicio.

2. Contribuye a la satisfaccion de las necesidades institucionales y las demandas
de servicios por parte de usuarios internos y externos.

3. Entrega de manera oportuna y completa los informes que le son requeridos

por su Jefe inmediato o entes externos.

‘ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucidn Politica de Colombia

= Gestiéon de Archivo

= Gestidn de activos fijos

= Administracidon de inventarios

=  Principios, procesos y procedimientos administrativos del ICC

Manejo de herramientasy tecnologlas oflmatlcas

, . VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXF ok A

Tltulo de formacion tecnologlca en Admlnlstraaon Arch|V|st|ca contablhdad

Informaética, sistemas, comunicacién y Tres (3) meses de experiencia relacionada o

laboral o aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en las mismas disciplinas

y doce (12) meses de experiencia relacionada.

ARTICULO SEXTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., alos 03 NOV. 2011

DVEV
Directora Genera

Wen,

P




