MINISTERIO DE CULTURA
INSTITUTO CARO Y CUERVO

RESOLUCIONNUMERO . (J()() 2 DE 2018
| ( 09ENE2B )

“Por |a cual se modifica el Manual Especifico 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 en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto Ley 770 de 2005, en los Decretos
2539 de 2005, 1785 de 2014, 1168 de 2017, 1169 de 2017 y

| CONSIDERANDO:

|

' Que el Instituto Caro y Cuervo es un Establecimiento Publico del orden nacional descentralizado

| por servicios, adscrito al Ministerio de Cultura por su mision de proteccion del patrimonio
inmaterial de la nacién en virtud del Decreto 1746 de 2003, a su vez es reconocido como una
Institucion de Educacion Superior IES, a titulo de Institucion Universitaria de altos estudios y de
investigacion cientifica, con autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio e
independiente y el 26 de mayo de 2015 bajo el Decreto numero 1080, denominado “Unico

| Reglamentario del Sector Cultura’, en su Articulo 1.14.1.1 se ratifico la Calidad de

| Establecimiento Pablico adscrito al Ministerio de Cultura.

| Que el reconocimiento como Institucion de Educacion Superior —|IES, se encuentra en el Articulo

137 de la Ley 30 de 1992 y esta en el rango de Instituciones universitarias o escuelas

tecnologicas y el SNIES del Instituto Caro y Cuervo aparece como Institucion Universitaria /

Escuela tecnolégica.

Que el Instituto Caro y Cuervo tiene como objeto principal “Cultivar la investigacion cientifica en
los campos de la lingiiistica, la filologia, la literatura, las humanidades y la historia de la cultura
colombiana y fomentar estos estudios mediante la difusion de los mismos’.

Que mediante los Decretos 2712 y 2713 de 2010 se reestructurd la planta de personal de Ia
entidad, creandose las dependencias de la Direccion general y las Subdirecciones académica y
administrativa y financiera con sus respectivas funciones, asi como la planta de personal
responsable de desarrollar las actividades necesarias para dar cumplimiento a la mision
institucional.

Que posteriormente, a través del Decreto 2700 de 2013 se modifico la planta de personal y en
consecuencia se expidio la Resolucion 0343 de 2013 por medio de la cual se adopto el nuevo
manual especifico de funciones y competencias laborales del Instituto Caro y cuervo.

Que el Decreto 1083 2015, Gnico reglamentario del sector de funcion publica, que contiene el
antiguo Decreto 1785 de 2014 “por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerérquicos de los organismos y entidades del
orden nacional y se dictan otras disposiciones” indica que para la determinacion de las disciplinas
académicas o profesiones a contemplar en los manuales especificos de funciones vy
| competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a la
clasificacion determinada en los nlcleos basicos de conocimiento definidos en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES

Que el Articulo 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 establecio el contenido minimo del Manual de
Funciones y Competencias Laborales y el Articulo 2.2.2.6.2 ibidem dispuso un término de seis (6)
meses para ajustar el manual de funciones con base en los lineamientos sefialados.
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Que en cumplimiento a las directrices sefialadas y debido a la actualizacion y modernizacion de la
planta de personal para garantizar la prestacion del servicio y su continuidad como
establecimiento publico y como IES, el Instituto Caro y Cuervo expidio la Resolucion 0055 de
2015 por la cual se adoptd y modifico el manual de funciones y competencias laborales,
incorporando los nucleos basicos de conocimiento establecidos en el SNIES a los perfiles de
formacion de los empleos que conforman la planta de personal de la entidad.

Que teniendo en cuenta el incremento de la actividad académica del Instituto, el nimero de
programas de maestria y el nimero de estudiantes matriculados, la entidad presenté un proyecto
de modificacion de su estructura y planta de personal con el fin de conformar la Unidad docente
Seminario Andrés Bello cuya estructura corresponda a la de una facultad educativa y de crear el
empleo de Decano para articular y servir a los docentes y estudiantes.

Que para la creacion del empleo de Decano se requeria la reestructuracion de la planta de
personal del Instituto Caro y Cuervo suprimiendo cinco (5) cargos que se encontraban vacantes,
con el fin de realizar la modificacion a costo cero (30).

Que conforme a lo anterior, y teniendo en cuenta que la planta de personal del Instituto Caro y
Cuervo se encontraba conformada por ciento tres (103) empleos, con la modificacion propuesta la
entidad quedaria con noventa y nueve (99) cargos para garantizar el cumplimiento de su mision,
objetivos y funciones.

Que dicho estudio fue avalado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y surtido
el tramite legal correspondiente, se expidio el Decreto 1168 de 11 de Julio de 2017, suscrito por el
Presidente de la Republica, a través del cual se modifico |a estructura del Instituto Caro y Cuervo,
incluyendo dentro de la Subdireccion Académica la Facultad Seminario Andrés Bello. Asi mismo
mediante Decreto 1169 de 11 de Julio de 2017, expedido por el Presidente de la Republica, se
cred en la planta de personal del Instituto Caro y Cuervo el empleo denominado Decano de
universidad o escuela superior, con codigo 0085 y grado 17.

Que con la modificacion a la estructura del ICC y la inclusion de un empleo transversal a la
entidad se expidio la resolucion No. 0186 de 2017 por la cual se adopto el nuevo manual de
funciones y competencias especificas de la entidad.

| Que de acuerdo con la Ley 489 de 1998 que en su articulo 115 sefiala frente a la planta global y

grupos intemos de trabajo que “...el director del organismo distribuira los cargos de acuerdo con
la estructura, las necesidades de organizacion y sus planes y programas.”, la direccion general
del Instituto requiere la reubicacion de algunos empleos para mejorar la calidad del servicio y
ajustarse a los nuevos retos normativos y administrativos.

Que mediante la Resolucién 0280 de 2016 se establecen los grupos internos de trabajo que
pertenecen a la Subdireccion Administrativa y Financiera, uno de ellos, el grupo de gestion
contractual que tiene como objetivo la provision de bienes y servicios para el cumplimiento de los
fines misionales y administrativos del Instituto Caro y Cuervo. En tal sentido, realiza procesos de
seleccion en las distintas modalidades de contratacion con el fin de satisfacer cada una de las
necesidades que requieren las diferentes areas solicitantes, los cuales son adelantados a traves
del Sistema Electronico para la Contratacion Publica (SECOP).

Que desde el afio 2016 se ha venido implementando de manera gradual en el Instituto el uso del
SECOP |l. Esta nueva version es un sistema para que las entidades del Estado cuenten con un

Lo
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medio transaccional que les permita realizar sus procesos de contratacion en linea. Desde esta
plataforma, el Instituto ha venido creando y realizando la adjudicacion de procesos de
contratacion en sus diferentes modalidades y demas actividades de ejecucion contractual.

Que no obstante lo anterior, a partir del 15 de noviembre de 2017 por el cierre definitivo del
usuario del Instituto en SECOP |, se asumio la totalidad de los procesos de contratacion a traves
de SECORP II, lo cual implica el reto de fortalecer al Grupo de gestion contractual no solamente
con recursos tecnoldgicos, sino también humanos que garanticen el uso adecuado de la
plataforma para el registro y configuracion de usuarios, la creacion y administracion de procesos

' cuantia, subasta inversa, concurso de meritos y licitacion publica, entre otras.

Que con el proposito de realizar eficazmente las actividades contractuales en SECOP I, se hace
necesario contar en el area con un cargo del nivel técnico que pueda responder, ademas de la
carga administrativa y operativa habitual, con las actividades de digitalizacion y publicacion de
todos los documentos relacionados con el perfeccionamiento y ejecucion de cada uno de los
contratos.

Que en la planta de personal de la entidad, se encuentra vacante el empleo técnico administrativo
codigo 3132 grado 13, que pertenecia a la subdireccion académica y atendiendo a las razones
expuestas sera asignado al grupo de gestion contractual, con las funciones que se indicaran en la
parte dispositiva del presente acto administrativo.

Que el Instituto tiene como parte de su programa misional realizar los procesos de edicion,
produccion e impresion de los titulos que conforman todo su sello editorial, para lo cual se tiene
como punto de divulgacion institucional, la Libreria Yerbabuena del centro de Bogota, en donde
se encuentra todo el listado de publicaciones relacionadas con los campos del lenguaje, de la
literatura y de la cultura de América Latina, entre otras.

Que teniendo en cuenta que la libreria Yerbabuena se encuentra actualmente en cierre por
inventario y que para la entidad es importante la divulgacion de las publicaciones académicas de
investigadores en las areas de la linglistica, la filologia y estudios literarios de los grupos de
investigacion institucional, y atendiendo a que este espacio es necesario para el cumplimiento del
proposito misional a través de la divulgacion, se dara apertura en el afio 2018.

desarrollado el Instituto y de verificar administrativamente el funcionamiento de la libreria
Yerbabuena, se requiere de un funcionario que desarrolle las actividades de apoyo y
complementarias a la gestion del coordinador del grupo de procesos editoriales y a las politicas
establecidas por el comité editorial, tales como venta, recaudo, consignaciones, manejo de
inventario y otras que permitan una eficiente administracion y operacion de la libreria y el proceso
de divulgacién de las publicaciones del Instituto.

Que por lo anterior, se hace necesario modificar el manual de funciones adoptado mediante la
Resolucion 0186 de 2017 en los siguientes términos:

en las modalidades de contratacion directa, minima cuantia, seleccion abreviada de menor

Que luego de adelantar una revision de la estrategia comercial que tradicionalmente ha |

Denominacion del empleo Situacion actual Modificacion
Técnico administrativo, codigo 3124 | Subdireccion Académica | Grupo de gestior
grado 13 contractual
Auxiliar administrativo, codigo 4044 | Gestion Contractual Grupo de procesos
grado 12 o editoriales
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modifiquese el articulo primero de la resolucion 0186 de 2017 en el
sentido de establecer que el perfil del empleo Técnico administrativo codigo 3124 grado 13 que
antes pertenecia a la subdireccion académica, ahora hara parte del grupo de gestion contractual.

' ARTICULO SEGUNDO. Como consecuencia del articulo anterior, ajustense las funciones del
| empleo Técnico administrativo codigo 3124 grado 13 que ahora pertenece al grupo de gestion
‘ contractual, las cuales quedaran asi:

5 |. IDENTIFICACION

| | Nivel: Técnico

’ Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

| | Codigo: 3124

| | Grado: 13

' | No. de cargos Uno (01)

| | Dependencia Donde se ubique el cargo

I
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL: GESTION CONTRACTUAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones administrativas y de apoyo tecnologico correspondientes a los procesos

| | de adquisiciones de |a entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diligenciar en SECOP Il la informacion general correspondiente al perfeccionamiento,
legalizacion e inicio para cada uno de los contratos.

2. Digitalizar y publicar todos los documentos relacionados con los procesos contractuales
en SECOP .

3. Realizar la publicacion de los documentos contractuales en los distintos sistemas de
informacion publica exigidos por la normatividad de transparencia.

4. Apoyar los tramites correspondientes para la suscripcion y legalizacion de los
contratos.

5. Apoyar y efectuar todas las actividades tecnolégicas que sirvan de apoyo al desarrollo
de las acciones propias del area.

6. Recibir las garantias solicitadas a los contratistas y elaborar el acta de aprobacion de

‘ las mismas, posterior a la revision y visto bueno del profesional del area.

7. Elaborar informes, bases de datos, actas internas y externas, siguiendo las indicaciones
del coordinador del Grupo de gestion contractual.

8. Apoyar las actividades de organizacion y foliacion de los expedientes que se deriven de
los correspondientes procesos de contratacion del area para llevar en debida forma el
archivo del Grupo de gestion contractual.

9. Apoyar la debida aplicacidon del procedimiento de ordenacion documental basados en
las Tablas de Retencion Documental el Grupo de Gestion Contractual

i 10. Realizar el proceso de alistamiento documental para las transferencias documentales

u del area (revision de inventarios documentales, rotulacion de carpetas), de acuerdo con

, la orientacion y procedimiento establecido por el Grupo de gestion documental.

' 11. Mantener absoluta reserva sobre la informacion y documentos a los cuales tiene

l acceso por razon de sus obligaciones contractuales, no sustraer documentos, no

| eliminar documentos, no tomar fotocopia o fotografias ni ningun otro tipo de reprografia




ol

MINISTERIO DE CULTURA
INSTITUTO CARO Y CUERVO

| RESOLUCION No. Aﬂ O Q ) DE 2018 POR LA CUAL SE MODIFICA PARCIALMENTE EL MANUAL ESPECIFICO DE
ETE CfXS LABORALES PARA LOS EMPLEQOS DE PLANTA DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO

| FUNCIONES Y CO

autorizados

a documentos objeto de organizacion, sin la debida autorizacion del profesional
asignado quien indicara si la tarea se encuentra o no enmarcada en los procedimientos

| 12. Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de las
actividades propias del cargo y de la oficina.

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 Interno, Sistema de gestion de la

i seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) y desarrollo administrativo en el Instituto.

14. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion del Instituto o area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica

Sistemas de informacion
Herramientas ofimaticas
Fundamentos de gestion documental

Normatividad administrativa y contractual.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |a organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en
| | disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; administracion;
|ingenieria de sistemas, telemética y afines

|0

| Aprobacion de tres (3) anos de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnologica o profesional o universitaria en
disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; administracion;
ingenieria de sistemas, telematica y afines

Nueve (9) meses de experiencia relacionada | |

0
Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral

| ARTICULO TERCERO. Modifiquese el articulo primero de la resolucion 0186 de 2017 en el
| sentido de establecer que el perfil del empleo auxiliar administrativo codigo 4044 grado 12 que
antes pertenecia al grupo de gestion contractual, ahora hara parte del grupo de procesos

editoriales

editoriales, las cuales quedaran asi:

| ARTICULO CUARTO. Como consecuencia del articulo anterior, ajustese las funciones del |
empleo auxiliar administrativo codigo 4044 grado 12 que ahora pertenece al grupo de procesos
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|. IDENTIFICACION

' Nivel: Asistencial
| | Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
| | Codigo: 4044
| | Grado: 12

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: GRUPO DE PROCESOS EDITORIALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| | Prestar asistencia en lo relacionado con el apoyo administrativo a la dependencia o &rea

asignada, verificando los tramites y asuntos correspondientes, de acuerdo con las normas,

metodologias, técnicas y procedimientos establecidos por la direccion del Instituto
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y

i correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del grupo.

2 Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

5. Apoyar al supervisor de los contratos y elaborar los documentos necesarios para la

1 verificacion y cumplimiento de las obligaciones establecidas en ellos.

| 6. Asistir a las ferias del libro y actividades académicas que sean designadas segun la
programacion y organizacion del jefe inmediato.

7. Apoyar en la actualizacion el inventario de las publicaciones de acuerdo con las politicas,
normas, procesos y procedimientos aplicables y presentar los avances requeridos por su
jefe inmediato.

8. Responder por el uso, custodia y manejo de los elementos de oficina y la administracion
del inventario, de acuerdo con las normas, metodologias e instrumentos definidos para el
efecto.

| 9. Presentar los informes que sean requeridos en el ejercicio de su cargo con oportunidad y

' veracidad.

10. 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.

11.Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen |a organizacion del Instituto o area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Procedimientos administrativos generales del sector publico
« Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| e Orientacion a resultados “ Manspde lamformacin
' ; sy : . o Adaptacion al cambio
|« Orientacion al usuario y al ciudadano « Disciplina
‘ i : (Tlrgj‘rrrls?grﬁgglion la Organizacion ¢ Relaciones Interpersonales
N P g o Colaboracion

/‘T“_—_ B
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral
| basica secundaria

ARTICULO QUINTO: De conformidad con lo preceptuado en el articulo 65 de la ley 1437 de
2011 publiquese el presente acto administrativo y remitase al grupo de comunicaciones del ICC
para que sea publicado en la pagina web de la entidad.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y contra la
misma no proceden recursos.

NOTIFIQUESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., alos 09 ENE. 2018

| _srmin L&‘ )\

; CARMEN MILLAN

Revisd:  Diana Paola Gaitan Martinez, Subdirectora Administrativa y/Financiera 4a

Proyectd: Paola Andrea Sanchez Novoa, Coordinadora de Talento ano. Peon\-
Revisd:  Juan Manuel Espinosa Restrepo, Subdirector Académico




