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MINISTERIO DE CULTURA
INSTITUTO CARO Y CUERVO

RESOLUCIONNUMERO (0S89 DE 2019

( 01ABR 2019 )

“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 mision consiste en
salvaguardar y enriquecer el patrimonio idiomatico de la Nacion; y también es reconocido como
Institucion de Educacion Superior AES, segin lo sefialado en el articulo 137 de la Ley 30 de 1992.

Que mediante los Decretos 2712 y 2713 de 2010 se reestructuré la planta de personal de la entidad y
adicionalmente se creéla 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 |a planta de personal y en consecuencia se expidio
la Resolucion 0343 de 2013 por medio de la cual se adopt6 el nuevo manual especifico de funciones y
competencias laborales del Instituto Caro y Cuervo.

Que mediante el decreto 1169 de 2017, se modificé la planta de personal y en consecuencia se expidio
la Resolucion 0186 de 2017 por medio de la cual se adopt6 el nuevo manual especifico de funciones y
competencias laborales del Instituto Caro y Cuervo, el cual en la actualidad se encuentra vigente.

Que la Resolucion 0186 de 2017, por la cual se adopta el manual especifico de funciones y
competencias laborales, no incorporo las funciones del cargo denominado técnico 3100 grado 14, el cual
se encuentra ubicado en la Subdireccion Administrativa y financiera Grupo de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.

Que de conformidad con el articulo 122 de la Constitucion politica de Colombia, no habra empleo publico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto
correspondiente. (...)

Que la Coordinadora del Grupo de Talento Humano del Instituto Caro y Cuervo, adelantéun estudio
técnico 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
Académica - Grupo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, frente a la provision del
cargo denominado técnico 3100 grado 14.

Que segun el estudio técnico presentado por la Coordinadora del Grupo de Talento Humano, se
considera pertinente, asignar funciones técnico 3100 grado 14, teniendo en cuenta que todos los cargos
deben contar con funciones determinadas en el manual de funciones requisitos y competencias.

Que el Instituto Caro y Cuervo, en su naturaleza como establecimiento publico adscrito al Ministerio de
Cultura, requiere personal calificado y con las competencias necesarias, para garantizar una adecuada
prestacion del servicio.

Que por la razon anteriormente expuesta y segln estudio tecnico realizado por la Coordinadora del
Grupo de Talento Humano, se considera pertinente, efectuar la modificacion al manual de funciones

requisitos y competencias.
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Que en consecuencia, para el caso del cargo denominado Técnico cddigo 3100 grado 14, que
pertenecen a la Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de tecnologias de la Informacion y las
comunicaciones, tomando en consideracion a que no existen funciones dentro del manual adoptado
mediante la Resolucién 0186 de 2017, asi como en sus modificaciones, se hace necesario modificar el
manual de funciones adoptado mediante la Resolucion No. 0186 de 2017, en los siguientes términos:

del empleo Codigo | Grado SItuaciép actual _ Modiﬁcacién.

Subdireccion Administrativa -

Subdireccion Administrativa - Grupo de Tecnologias de la

Grupo de Tecnologias de la

Técnico 3100 14 " Informacion y las
g](f)cr)nTr?i(c::I:cniones y las Comunicaciones (con funciones
definidas).
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 el perfil y las funciones del cargo de Técnico Codigo 3100 Grado 14, que
pertenece a la Subdireccion Administrativa y Financiera- Grupo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Técnico, Codigo 3100, Grado 14

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

- Denominacion del Empleo: Técnico !

" Codigo: 3100 |

- Grado: 14 ]

- N° de cargos Seis (06) ;

- Dependencia Donde se ubique el cargo '
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS couuumcmss
; li. PROPOSITO PRINCIPAL .

Desarrollar actividades técnicas relacionadas con procesos y procedimientos que se reqweran por |
parte de grupo de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, que contribuyan a la adecuada |
. prestacion del servicio y el optimo desempefio de las herramientas tecnolégicas con que cuenta la |

entidad.

: IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Realizar el seguimiento y controlar los movimientos de hardware y software entre las diferentes
i dependencias, llevando asi un registro organizado del inventario de los equipos de computo,
: software y colaborar en la gestion y seguimiento de los router, swich
2. Realizar acompafiamiento en la formulacion e implementacion de nuevas tecnologias de
infraestructura en el Instituto Caro y Cuervo.

3. Elaborar y efectuar seguimiento de la planeacion de mantenimiento preventivo y correctivo de los
' sistemas de informacion para garantizar la operacion del Instituto Caro y Cuervo.

4, Coordinar y mantener al dia el mantenimiento de las hojas de vida de los equipos de computo y
‘ demés elementos periféricos teniendo la informacion siempre actualizada.
5. Participar en los disefios de los procesos propios de la entidad en el marco gestion de
tecnologia, manteniendo las normas de calidad implementadas en el area de las TIC.
' 6. Mantener actualizados los documentos de la oficina de tecnologias de la informacion y proponer
| acciones de mejora para los mismos.
7. Apoyar la gestion de riesgos propios de la oficina de tecnologias y proponer planes que permitan
eliminarlos o mitigarios.
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| 8. Realizar las pruebas de accesibilidad de acuerdo a la norma NTC 5854 sobre los desarrollos
i internos de la oficina de las TIC. '

9. Mantener actualizado el inventario de Hardware y Software del Instituto Caro y Cuervo. .

' 10. Colaborar con los estudios previos y supervisar los contratos que le sean asignados, dando |

- apoyo en el cumplimiento a la normatividad vigente en materia de contratacion estatal, |
analizando, evaluando y recomendando sobre la favorabilidad técnica, econdémica y legal de los
contratistas de todas las obligaciones adquiridas antes, durante y después de la celebracion de |
los contratos y que hayan sido asignados al area de sistemas.

' 11. Rendir y presentar los informes que le sean requeridos y que estén relacionados con la oficina de |

. tecnologias de la informacion y las comunicaciones del Instituto Caro y Cuervo. ‘

12. 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,
sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST), modelo estandar de control

: interno, y desarrollo administrativo en el Instituto.

' 13. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen

- la organizacion del Instituto o dependencia a su cargo.

! | V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Redes y sistemas de Informacion
¢ (Gestion de servicios de telefonia VoIP
o Gestion de routers y fireware |
e Arquitectura y protocolos TCP/IP
* Manejo de herramientas y tecnologias ofimaticas |
e Ingles Basico :
VI. COMENTENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje Continuo
e Orientacion a resultados e Experticia Profesional |
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en Equipo y Colaboracién |
e Transparencia o Creatividad e Innovacion ]3
| e Compromiso con la organizacion e Liderazgo de grupos de Trabajo |
L Toma de decisiones
: VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
? . ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o aprobacion de Nueve (9) meses de experiencia relacionada.
tres (3) afos de educacion superior del nacleo
- basico del conocimiento en ingenieria de | |
i sistemas, telematica y afines, ingenieria | |
_electronica, telecomunicaciones y afines. | |

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.

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 () 1 ABR. 2019

CYJ/’/’V’M 4‘ 3\

CARMEN MILLAN

Reviso: Rosario Rizo Navarro, Subdirector Administrativo y FinancieW
Reviso: Carlos Reyes, Contratista Grupo de Talento Humano ¢\ :
Proyecto: Liliana Montoya Talero, Coordinadora Grupo de Talento Humano Q}\(




