MINISTERIO DE CULTURA

RESOLUCION NOMERO- (040 DpE 2019

( 27FEB.2009 )

“Por la cual se modifica parcialmente 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 1083 de
2015, 1168 de 2017, 1169 de 2017, 2835 y 2607 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Caro y Cuervo es un establecimiento publico del orden nacional, de altos estudios y
de investigacion cientifica, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, con
patrimonio propio e independiente, adscrito al Ministerio de Cultura, cuya misién consiste en
salvaguardar y enriquecer el patrimonio idiomatico de la Nacién: y también es reconocido como
Institucion de Educacion Superior -IES, seg(n lo sefialado en el articulo 137 de la Ley 30 de 1992.

Que mediante los Decretos 2712 y 2713 de 2010 se reestructurd la planta de personal de la entidad
y adicionalmente se credla Direccion General, la Subdireccion Académica y la Subdireccion
administrativa y financiera para dar cumplimiento a la mision institucional de la entidad.

Que 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 adopté el nuevo manual especifico de
funciones y competencias laborales del Instituto Caro y cuervo.

Que el Decreto 1083 2015, por el cual se expidi el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, sefiala en su articulo 2.2.2.4.9 para el ejercicio de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacion de estudios en educacion superior, las entidades y organismos
identificaran en el manual especifico de funciones y de competencias laborales, los Nucleos Basicos
del Conocimiento ~NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de acuerdo con la
clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior — SNIES.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establecié que el manual de funciones debe
describir las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio y que la adopcion, adicion, modificacion o actualizacién del
manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe de la entidad respetando el
contenido minimo del segun lo sefialado en el articulo 2.2.2.6.2 del Decreto en mencion.

Que el Instituto Caro y Cuervo expidio la Resolucion 0186 de 2017, por la cual se adopté y modificd
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 y teniendo en cuenta la actualizacién su mision institucional y su calidad de
IES.

Que la Coordinadora del Grupo de Talento Humano del Instituto Caro y Cuervo, adelantéun estudio
tecnico para la modificacion parcial del manual de especifico de funciones y competencias laborales
para los empleos de la planta de personal, considerando las necesidades de las Subdireccion
Administrativa y Financiera y de la Direccion General - Grupo de Planeacion.

Que segun el estudio técnico presentado por la Coordinadora del Grupo de Talento Humano, se
considera pertinente, asignar un profesional a la Subdireccion Administrativa y Financiera para que
apoye las actividades de gestion, que permitan un adecuado seguimiento a la ejecucién financiera de
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los procesos y convenios que debe controlar dicha dependencia.

Que el Instituto Caro y Cuervo, en su naturaleza como establecimiento piblico adscrito al Ministerio
de Cultura, requiere personal calificado y con las competencias necesarias para garantizar una
atencion al ciudadano eficiente que pueda orientar a la ciudadania teniendo en cuenta los servicios
que presta la entidad como museo, biblioteca, imprenta, Institucion de Educacion Superior y emisora
y como promotor de la investigacion, la docencia, el asesoramiento, la divulgacion de las diversas
formas de comunicacion a través del lenguaje, la literatura y la cultura hispanoamericana.

Que por la razon anteriormente expuesta y segun estudio técnico realizado por la Coordinadora del
Grupo de Talento Humano, se considera pertinente, efectuar reformulacion a los perfiles, proposito y
funciones, de dos de los cargos de Auxiliar administrativode la Direccion General — Grupo de
Planeacion, por la especial relevancia del servicio al ciudadano.

Queen consecuencia, para el caso de los cargos de auxiliar administrativo Codigo 4044 Grado 20 y
auxiliar administrativo Codigo 4044 Grado 22, que pertenecena la Direccion General- Grupo de
Planeacion, tomando en consideracion el personal con el que se cuentaal interior de la dependencia,
se debera reformular las funciones, propésito y perfiles de los citados cargos, en procura de brindar
un servicio que responda a las necesidades que demanda el servicio de atencion al ciudadano, las
cuales deben encontrarse acorde con el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano, sin que esto
implique desatender las funciones propias de apoyo al interior de la dependencia.

Que en consecuencia se hace necesario efectuar el traslado a la Subdireccion Administrativa y
Financiera, del cargo de Profesional Universitario Codigo 2044 grado 08; ubicado en la Subdireccion
Académica - Grupo de Procesos Editoriales, efectuando modificacion de las funciones y perfil:asi
mismo el ajuste y actualizacion de las funciones de los cargos de Auxiliar Administrativo Codigo
4044 Grado 22 y Auxiliar Administrativo Codigo 4044 Grado 20 ubicados en la Direccién General-
Grupo de Planeacion.

Que por lo anterior, se hace necesario modificar el manual de funciones adoptado mediante la
Resolucion No. 0186 de 2017, en los siguientes términos:

Denominacié | ., .. s " v
n del empleo Cédigo|Grado Situacioén actual Modificacion

| Subdireccion Académica- | Subdireccion Administrativa y
Profesional 2044 08 | Grupo de Procesos Financiera
Universitario E dit?)riales (Ajuste y actualizacion de

funciones y perfil)
Auxiliar 4044 29 Direccién - Grupo de Direccion - Grupo de Planeacion
Administrativo Planeacion —(Ajuste de funciones y perfil)
- _ Direccion - Grupo de

Audiar = | aoa4 | gp ]Dieccion- Grupode Planeacion(Ajuste y ajuste de
Administrativo Planeacion finciHas

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Modifiquese parcialmente el articulo primero de la Resolucion 0186 de 2017
en el sentido de establecer que:

1. El perfil del cargo de Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 08, que antes pertenecia a la
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Subdireccion Académica - Grupo de Procesos Editoriales, ahora hara parte de la Subdireccion
Administrativa, y en consecuencia modificar las funciones y perfil del mismo.

Se ajustan las funciones de los perfiles del cargo Auxiliar Administrativo Codigo 4044 Grado 22y
el Auxiliar Administrativo Codigo 4044 Grado 20, pertenecientes a la Direccion - Grupo de
Planeacion.

Profesional Universitario, Codigo 2044, Grado 08

Nivel: Pr&i‘ééinai )

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 08

No. de cargos Cinco (05)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il

e i VIV VIV T bl ]
Desarrollar procesos de gestion en la Subdireccion Administrativa y Financiera que conduzcan el
adecuado seguimiento a la ejecucion financiera de los procesos que lidera asi mismo los
convenios interinstitucionales que esteén a cargo de la subdireccién y apoyo a las actividades de

la dependencia._

ANPCION | v  EQEN
kit MFLIUN bbb b il

1. Realizar el seguimiento a la ejecucion financiera del presupuesto de inversion y
funcionamiento, en especial de las adquisiciones de las areas que componen la
subdireccion.

2. Apoyar la organizacion de las diferentes actividades de la Subdireccion Administrativa y
Financiera segun programacion informada.

3. Consolidar las acciones correctivas o de mejora que se establecen para las &reas de la
Subdireccion Administrativa y Financiera en el marco de los diferentes planes de
mejoramiento.

4. Realizar el seguimiento presupuestal a los convenios interinstitucionales que tenga el
Instituto y sean coordinados por la Subdireccion administrativa y financiera.

5. Consolidar y revisar la informacion correspondiente a la rendicion de cuentas de las
areas de la Subdireccion administrativa y financiera.

6. Llevar a cabo la revision y andlisis de los documentos del sistema de gestion de calidad
que se envian a la subdireccion administrativa para aprobacion.

7. Asistir a las reuniones y/o actividades que la Subdirectora administrativa y financiera
indique cuando sea necesario.

8. Revisar la matriz de riesgos institucional, en especial los riesgos de las &reas que
componen la subdireccion.

9. Participacion activa en el equipo MECI-calidad como articulador de las actividades de las
areas de la subdireccion administrativa y financiera.

10. Participacion activa en el comité GEL como articulador de las actividades de las areas de
la subdireccion administrativa y financiera.

11. Apoyar activamente el desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de Gestion

12. Mantener actualizados los sistemas de informacion que le sean asignados por el jefe
inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados

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
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gestion de calidad, sistema de gestion de la seguridad y la salud en el trabajo (SG-SST),
modelo estandar de control interno, y desarrollo administrativo en el Instituto
14. Las demas sefialadas en la constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion del Instituto o dependencia a la que pertenece

Gerencia y gestion publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Finanzas Publicas

Contratacion Publica

Sistemas de Informacion

Constitucién Politica

Aprendizaje continuo

L

¢ Orientacion a resultados ¢ Aporte técnico- profesional
o Orientacion al usuario y al ciudadano « Comunicacion efectiva

o Compromiso con la Organizacion o (Gestion de procedimientos
« Trabajo en equipo » Instrumentos de decisiones
o Adaptacion al cambio

Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidos (21) meses de experiencia
nicleo  bésico del conocimiento  en: | profesional relacionada.

Administracion e Ingenieria y a fines.

Auxiliar Administrativo, codigo 4044, grado 22

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Asistente administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 22

No. de cargos Tres (03)

Dependencia Donde se ubique el cargo

0 del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Realizar actividades encaminadas a la implementacion de la politica de servicio al ciudadano de
acuerdo con las necesidades identificadas, los estandares de calidad establecidos por el Instituto
con lineamientos de orden nacional y sectorial

. Brindar atencién a los ciudadanos, de acuerdo con los procedimientos y los protocolos
establecidos por la entidad y conforme a la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las diferentes actividades proyectadas que hacen parte de la
politica de servicio al ciudadano en el Instituto.

3. Apoyar el seguimiento a la implementacion de la politica de servicio al ciudadano a través
de los diferentes canales de atencion.

4. Elaborar trimestralmente el informe de gestion de peticiones, quejas, reclamos y
denuncias segun lo establecido por la ley, a partir de la revision de la informacion
disponible en gestion documental, redes sociales, atencion presencial y telefonica del
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Instituto y presentarlo al jefe inmediato para su revision y publicacion.

5. Mantener actualizados los registros en los sistemas de informacion que le sean asignados
por el jefe inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados.

6. Apoyar en la ejecucion de actividades, cronogramas, reportes y solicitudes de
acompafiamiento metodolégico a los procesos del Instituto, de acuerdo a las necesidades
del Grupo de Planeacion.

7. Realizar la organizacion y el control de los documentos del proceso de Servicio al
Ciudadano, de acuerdo con las normas del Archivo General de la Nacion y las directrices
de gestion documental.

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores
jerarquicos para la implementacion, mantenimiento, y mejoramiento del modelo integrado
de planeacion y gestion y de los sistemas que lo conforman.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion que le sean asignados por el jefe
inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados.

10. Las demas sefialadas en la constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen Ia orgamzacuon del Instituto deendencua a la que pertenece.

Norrnas de protocoio y atenmon telefomca

Procedimientos administrativos generales del sector publico

Normatividad de servicio al ciudadano

Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas

Redaccion, gramatica y ortografia.

N , técnicas y procedlmlentos de archwo corresp ndencua gestion documental.

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

e Manejo de la informacion
» Relaciones interpersonales
» Colaboracion

Estudios Expenencla
Aprobacion de dos (2) afios de educacion Seis (06) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado del nucleo basico del | laboral.
conocimiento en: Administracion;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Auxiliar Administrativo, codigo 4044, grado 20

Nivél: | o Asnsterlcua!

Denominacion del Empleo: Auxiliar administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 20

No. de cargos Cinco (05)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Apoyar la gestion de las actrwdades del Grupo de Planeacion, tramites y asuntos'
correspondientes, de acuerdo con las normas, metodologias, técnicas y procedimientos
establemdos

1. Realizar la programamon de actwndades del grupo de planeacion y mantenerio mformado
sobre las reuniones, comunicaciones y compromisos con la reserva y confidencialidad
requeridas, de acuerdo con las normas, metodologia e instrucciones recibidas.

2. Apoyar en el monitoreo de ejecucion de actividades, cronogramas, reportes y solicitudes
de acompafiamiento metodolégico a los procesos del Instituto, de acuerdo a las
necesidades del Grupo de Planeacion

3. Recopilar y consolidar la informacion para alimentar las bases de datos manejadas por el
grupo de planeacion.

4. Apoyar la gestion, tramites e informacion requerida para dar cumplimiento con modelo
integrado de planeacion y gestion.

5. Apoyar la logistica para la organizacion y realizacion de reuniones, conferencias y
eventos, de acuerdo con las instrucciones dadas por el jefe inmediato

6. Elaborar comunicaciones escritas encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del grupo de Planeacion.

7. 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.

8. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores
jerarquicos para la implementacion, mantenimiento, y mejoramiento del modelo integrado
de planeacion y gestion y de los sistemas que lo conforman.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion que le sean asignados por el jefe
inmediato, respondiendo por la exactitud de los datos incorporados

10. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que

deterrnlnen la organizacion del Instituto o dependencia en la que trabaja.

" __V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de protocolo y atencion telefonica

Procedimientos administrativos generales del sector publico

Normatividad de servicio al ciudadano

Manejo de herramientas y tecnologias ofiméticas

Redaccion, gramatica y ortografia.

Normas, tecnicas y procedimientos de archivo, correspondencia y gestion documental.

Modelo Integrado de Planeacion Gest|0n

T

1.
5.4
3.
4.
5.
6.
T.

Aprendizaje continuo

e
‘ 8”.9“‘3"!‘?” al resultados | ciudad e Manejo de la informacion
: Cg;mf;ﬁgoa usulang yaoludadano | pejaciones interpersonales
p con la Organizacion . Dolaboreii
» Trabajo en equipo
» _Adaptacion al cambzo -
Estudlos Experiencia
Diploma de bachiller. Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

ARTICULO SEGUNDO: Publiquese el presente acto administrativo en la pagina web de la entidad,
de conformidad con lo establecido en el articulo 65 de la Ley 1437 de 2011.
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ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su
expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C., alos  2°2 FEB, 2019

Cd/ﬂ?/n /‘7/{_,'r \

CARMEN MILLAN

Reviso:  Rosario Rizo Navarro, Subdirector Administrativo y Financiero | 7
Proyectd: Carlos Alfredo Reyes Gémez, Contratista Grupo de Talento Humano L,q‘




