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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE TALENTO MUMANO

DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO

CERTIFICA:

Que el{la) sefior(a) MANUEL HERNANDO ROMERO SAENZ, identificado(a) con la cédula de
ciudadania N°80.497.257 estuvo vinculado(a) al Institute Caro y Cuervo, en nombramiento provisional
por Resolucion 0015 y acta de posesion No. 07 de 1995, desde el veintiuno (21) de febrero del mismo
afio, hasta el 28 de febrero de 2023 mediante Resolucion No. 0401 de 2022 “Por Ia cual se hace un
nombramiento en periodo de prueba y se declara insubsistente un nombramiento en provisionalidad”,
cuyo cargo desempeiiado fue ef de Técnico 3100 grade 17, perteneciente al grupo de Recursos
Fisicos ubicado en la Subdireccién Administrativa y Financiera. En el siguiente cuadro se detallan los
cargos que ha tenido el(la) funcionario(a) en mencion:

] ) Acta de
N. | Dependencia Empleo | Cédige | Grado | administrative ol Desde Hasta ||
| de soporte P
Grupo de ] Resclucion [ 11de |
1| Recursos Téenico 3100 17 | 0346¢e2013 | 198de2013 | didembreds 28[?:;‘32?”
Fisicos Incorperacion 2013 |
Grupo de ' ot " 10dz
2 Recursos Técnico | 3100 15 Resolucidn 181 No aplica 15 de Julio de diclembre de 4
, = ‘ de 2013 [ 2013
Fisicos | 2013
Memcrando 1de [ e
3 | Imprenta Técnico 3100 | 16 | ICC-RW-177 | Noeplica | diciembrede | Fdeivliode
Patridtica [ = 2013
| -201 2011 {
Grupo ds 5 30 de 5
4 Gestion Tétnico MO0 | 14 | oade20t0 | Ogdednto | PR | oy gy |
| Financlera 2011
Grupo de . ,
| -, Profesional 14decctubre | 19 de agosto
5 ':_Geshpn universitario 3020 8 i 0118 de 2008 No aplica de 2008 de 2010
rinanciera |
Grupo de . 0127 de 2008 =
§ | Gestitn Jrofesional | 3020 6 | Asgnaconde | Noapica | 220itniode | 13 " |
Financiera Coordinacion
| Grupode . 0323 de 2003 . o
7 ’ Gestign Profesional | 3020 6 Camdode | O09deppa | !deaide o
1 Financiera funcicnes
| ‘ . 19 de
| Profesional o | 3demarzo |
| 8 | No reporta univetiiato 3020 4 1512 de 2001 22 de 2001 dmreznag;e de | de 2003
: : 1 T 18ce
9 MNorepota | ™eSUOBIOT | any 3 | 4i10det98s | 5deiges | 1Bdeoctubre | L. C
auxiliar I de 1998 J 2001
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l | ACo Acta de
N. | Dependencia Empleo Codigo | Grado | administrativo posesién Desde Hasta
l ! de soporte
| m
[10 ] Auxiliar de | tdefebrero | 15 de actubre
No reporta investigacion | 4150 6 | 040 de 1996 02 de 1996 [ de 1996 de1998 |
1 5 ' 21defebrero | 31 deenero
No reparta Ayudante . 5328 ‘ 5 ! (15 de 1985 | 07 de 1995 | de1995 | de1996

A continuacion se enuncian las funciones por cada cargo desempefiado en el IGC:

Segun la Resolucion 0042 del 26 de febrero del 2021 el cargo Técnico 3100 grado 17, perteneciente
al grupo de Recursos Fisicos ubicado en la Subdireccién Administrafiva y Financiera, desempefia las
siguientes funciones:

1.
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Efectuar, presentar y aplicar los procesos y procedimientos para el suministro de elementos
de consumo y activos fijos, informes estadisticos de consumo, manejo de bienes muebles e
inmuebles e inventarios para garantizar el suministro y administracion de los bienes del
Instituto Caro y Cuervo, avalados por su jefe y de acuerdo con los lineamientos, metadologias
y normatividad aplicable inmediato.

Archivar y custodiar los expedientes fisicas y virtuales, relacionados con los bienes muebles
e inmuebles, derivados de los movimientos de inventarios, conforme a las metodologias
determinadas para elfo.

Realizar la toma y revision fisica, verificacion y firma de los inventarics de bienes, muebles e
inmuebles, a cargo de los funcionarios y contratistas del Instituto Caro y Cuervo para lograr el
adecuado control y seguimiento.

Realizar la marcacion o plaqueteo de los bienes en fisico y en soitware conforme a las
metodologias determinadas para ello.

Proyectar los actos administrativos o actas por solicitud del jefe inmediato para la legalizacion
de las bajas de los elementos devolutivos y de consumo.

Realizar la baja en el software de los elementos que cumplan su vida utit con previa
aprobacion del comité de bajas verificando los conceptos téenicos de los activos informéticos,
conforme a las metodologias determinadas para ello.

Organizar y mantener actualizadoe el archivo con los soportes del movimiento de bodega de
almacenamiente, de los funcianarios y contratistas, de acuerde con las normas establecidas
por la gestion documental para manejo de archivo y velar por |2 adecuada conservacion.
Presentar informes de caréeter técnico y estadistico que le sean encomendados.

Hacienda Yerbabuena
Carretera central Norte. Kiildmetro ¢ mas 300 metros, Chia (Cundinamarca)
601 3422121 Linea gratuita nacional: 318000111124 contactenos@carcyCcuervo.gov.co
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9. Elaborar, autorizaciones de las drdenes de salida de los bienes del Instituto Caro y Cuervo,
expedicion de cerlificacién de no existencia y formatos de paz y salvo cuando sea necesario,
de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato.

10. Las demés sefialadas en la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen |a
dependencia y su jefe inmediato de acuerdo con la ubicacion en el Instituto Caro y Cuervo
conforme al caracter de sus funciones y la naturaleza de su cargo.

Seglin la Resolucion 132 del 06 de mayo del 2019 el cargo Técnico 3100 grado 17, pertensciente al
grupo de Recursos Fisicos ubicado en ia Subdireccion Administrativa y Financiera, desempefié las
siguientes funciones:

1. Disefiar, proponer y aplicar procedimientos para el suministro de elementos de consumo y
activos fljos, informes estadisticos de consumo, manejo de bienes muebles & inmuebles &
inventarios para garantizar el suministro y administracion de los bienes del Instituto Caro y
Cuervo, avalados por su jefe inmediato y de acuerdo con los lineamientos, metodologias y
normatividad aplicable.

2. Realizar, alimentar y custodiar fos expedientes fisicos y viruales, relacionados con los bienes
muebles e inmuebles, conforme a las metodologias determinadas para ello.

8. Realizar y alimentar los expedientes fisicos y virtuales relacionados con los movimientos de
ingresos y egresos de los bienes en los inventarios del Instituto Caro y Cuervo de manera agil,
eficiente y oportuna.

4. Adelantar ia foma y revision fisica, verificacion y firma de los inventarios de bienes a cargo de
los funcionarios y contratistas del Institufo Caro y Cuervo para lograr el adecuado control y
seguimiento.

5. Realizar la marcacion o plaqueteo de bienes conforme a las metodologias determinadas para
ello.

8. Proyectar los actos administrativos o actas por solicitud del jefe inmediato para |a legalizacion
de |as bajas de los elementos devolutivos y de consurmng

7. Realizarla baja en el software de los elementos que cumplan su vida dtil con previa aprobacion
del comité de bajas verificando el saldo en libros y los conceptos técnicos de los activos
informaticos, conforme a las metodologfas determinadas para ello.

8. Organizar y mantener actualizado el archivo con los soportes del movimiento de almacén, de
acuerdo con las normas establecidas por la gestion documental para manejo de archivo y
velar por la adecuada conservacién.

9. Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean encomendados,
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10. Actualizar inventarios individuales de acuerdo con las soficitudes recibidas y organizar y

mantener actualizado el archivo individual de los funcionarios y contratistas, con los soportes
del movimiento de almacén, de acuerdo con las normas establecidas por la gestion

documental para manejo de archiva y velar por la adecuada conservacion.

11. Gestionar ias autorizaciones de las trdenes de salida de los bienes del Instituto Caro y Cuervo

cuando sea necesario,

12. Las demds sefisladas en la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la

dependencia y su jefe inmediato de acuerdo a la ubicacion en el Instituto Caro y Cuervo
conforme con el caracter de sus funciones y la naturaleza de su cargo

Segdn la Resolucién 186 del 01 de septiembre del 2017 el cargo Técnico 3100 grado 17,
perteneciente al grupo de Recursos Fisicos ubicado en la Subdireccion Administrativa y Financiera,
desempefié |as siguientes funciones:

1.
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Brindar asistencia técnica, adminisirativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas,
y adaptar destrezas tecnologicas que sirvan de apoyo al desarrolio de las actividades propias
del area.

Presentar informes sobre los indicadores y estadisticas que arrojan las medidas de eficiencia
administrativa y austeridad del gasto (consumo de combustible, servicios ptblices, efc.).
Proyectar para la revision del jefe inmediato los informes del &rea que sean requeridos por
ofras dependencias de la enfidad.

Apoyar la preparacién de certificados de recibidos a satisfaccion, con cargo a los diferentes
contratos, acorde con los criterios establecidos con el superior.

Apoyar las labores administrativas y de gestion, asi como |a participacion en los procesos de
contratacion que se llevan a cabo en el Grupo de Recursos Fisicos, conforme a las
metodologias determinadas para ello.

Hacer seguimiento a las solicitudes de apoyo logistico de las areas, asegurandose de que han
sido atendidas oporfunamente y llevar un registro de las mismas.

Diseiar, desarrollar y aplicar sistemas de clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de la informacion del area (bases de datos, estadisticas, ejecucion presupuestal, planes de
accién, efc.)

Apoyar en ausencia temporal del funcionario respensable de fa maniputacion del software de
inventarios {vacaciones, permisos o licencias) las actividades correspondientes al almacén.
Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores jerarquicos
para laimplementacion, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de gestion de calidad,

S, T
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sistema de gestion de la sequridad y Ia salud en el trabajo (SG-SST), modelo estandar de
control intero, y desarralio administrativo en el Instituto,

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

Segin la Resolucion 055 del 16 de marzo del 2015 e cargo Técnico 3100 grado 17, perteneciente al
grupo de Recursos Fisicos ubicado en la Subdireccién Administrativa y Financiera, desempefio las
siguientes funciones:

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acusrde con instrucciones recibidas,
y adaptar destrezas tecnoldgicas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias
del area.

2. Presentar informes sabre los indicadores y estadisticas que arrojan las medidas de eficiencia
administrativa y austeridad def gasto {consumo de combustible, servicios pablicos, etc.).

3. Proyectar para la revision del jefe inmediato los informes del drea Que sean requeridos por
otras dependencias de la entidad.

4. Apoyar la preparacion de certificados de recibidos a satisfaccion, con cargo a los diferentes
contratos, acorde con los criterios establecidos con ef superior.

9. Apoyar las labores administrativas y de gestion, asi coma la participacién en los procesos de
contratacion que se llevan a cabo en & Grupo de Recursos Fisicos, conforme a las
metodologias determinadas para ello.

6. Hacerseguimiento a las solicitudes de apoyo logistico de las areas, asegurandose de que han
sido atendidas oportunamente y llevar un registro de las mismas.

7. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de fa informacién del area (bases de datos, estadisticas, gjecucién presupuestal, planes de
accion, etc.)

8. Apoyar en ausencia terporal del funcionario responsable de la manipulacién del software de
inventarios (vacaciones, pemisos o licencias) las actividades correspondientes al almacén.

9. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demaés superiores jerarquicos
para la implementacién, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de Gestién de
Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y desamollo administrativo en el Instiiuto

10. Las demas sefialadas en {a Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la arganizacién del Instifuto o dependencia a su cargo.
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Segln la Resolucién 0343 del 11 de diciembre del 2013 el cargo Técnico 3100 grade 17,
perfenecients al grupo de Recursos Fisicos ubicado en fa Subdireccion Administrativa y Financiera,
desempeio las siguientes funciones:

1.

Sl

~No

10.

1.

12.
13.

14.
18,

18.

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

Participar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion, y control de las
actividades propias

del cargo y del area de desempefio.

Controlar responder por el almacenamiento entradas salides existencia se unidad de los
bienes adquiridos por el Instituto.

Inspeccionar las éareas del almacén y verificar que los bienes depositados estén
adecuadamente ubicados y organizados de acuerdo con las normas establecidas.
Programar y velar por el correcto despacho de bienes a las dependencias que lo requieran.
Expedir los paz y salvos por concepto de entrega de inventarios que le sean solicitados para
fa firma del jefe inmediato.

Mantener actuzalizada la identificacion individual de cada uno de los bienes y su debido registro
en la base de datos correspondiente.

Presentar Informes de gestion cuando su jefe inmediato lo requiera e informar
permanentemente sobre problemas, inconvenientes o irregularidades que se presenten o
puedan presentarse en cualquier proceso que se adelante.

Realizar informes de movimiento mensual del almacén de acuerdo con el sistema de
clasificacion adoptado y por riguroso orden numérico o alfabético

Recibir, organizar y compilar las necesidades de elementos reportadas por las dependencias
de la entidad.

Elaborar y diligenciar correctamente los comprobantes empleados en el almacén.

Mantener actualizada la informacién correspondiente a los inventarios individuales y por
dependencia.

Realizar el ingreso de los elementos al almacén,

Brindar apoyo y aportar sus conocimientos t&cnicos en |a elaboracion de estudios previos para
la adquisicién, contratacidn, almacenamiento, suministro, registro, control y aseguramiento de
bienes y servicios del Instituto.

Participar en el disefio, la organizacion, la coordinacion, [a ejecucion y el control de planes,
programas y proyectos o actividades técnicas ylo administrativas, y garantizar la correcta
aplicacion de las normas y de los procedimientos vigentes.

ﬁ%‘ s
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17. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato ylo demés superiores jerarquicos
para la implementacion, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de Gestién de
Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y desarrollo administrativo en el Instituto.

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

Seglin fa Resolucion 0100 del 24 de abril del 2013 el cargo Técnico 3100 grado 15, perteneciente al
grupo de Recursos Fisicos ubicado en la Subdireccion Administrativa y Financiera, desempefio las
siguientes funciones:

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

2. Parlicipar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucion, y confrol de las

actividades propias del cargo y del area de desemperio,

Rendir informes periédicos sobre las actividades realizadas.

Presentar informes de caracter técnico y estadistico que le sean encomendados

Recibir, organizar y compilar las necesidades de elementos reportadas por las dependencias

Apoyar en la elaboracion de los estudios previos para la adquisicion de los elementos

requeridos por las dependencias def Instifuto.

Elaborar y diligenciar comectamente los comprobantes empieados en el almacén

Mantener actualizada la informacion correspondiente a los inventarios individuales y por

dependencia.

9. Realizar el Ingreso de los elementos al almacén.

Elaborar e interpretar cuadros, informes estadisticos y datos concerientes al area de

desempeiio,

11. presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la ejecucion de los diversos
Programas o Proyectos.

12. Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores jerarquicos
para la implementacion, mantenimiento v mejoramiento de los sistemas de Gestion de
Calidad, Modelo Estandar de Control Intemo y desarrolic administrativo en el Instituto.

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

o~ oW

.
o

Segln la Resolucién 0100 del 24 de abril del 2013 el cargo Técnico 3100 grado 15, perteneciente al
grupo de Divulgacion Editorial- Imprenta Patriética ubicado en la Subdireccion Académica, desempefid
las siguientes funciones:
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1.

@ =~

10.
1.

12.

13.

Formutar los proyectos de estudios previos para la confratacion de las necesidades de la
dependencia, con base en el plan de contratacion para cada vigencia en coordinacion con el
jefe inmediato.

Desarrollar [as actividades necesarias para la formulacion de los estudios previos necesarios
para el procesa coniractual.

Aplicar y adaptar destrezas tecnologicas que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de las metas propuestas.
Responder por el control de las materias primas, insumos y repuestes requeridos en el
proceso de produccion editorial.

Recibir la autorizacidn de solicitud técnica de trabajo administrativo de ias obras que se vayan
a editar en la imprenta.

Parficipar en la planeacion, programacion, organizacion, ejecucidn y control de ias actividades
propias del cargo y del area de desempefio.

Rendir informes periddicos sobre las actividades realizadas.

Diligenciar el formulario de las érdenes de trabajo autorizadas por la Direccion General o por
el jefe inmediato.

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

Adelantar actividades de asistencia administrativa de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Responder por el buen uso de los equipos e instrumentos a su cargo y efectuar los controles
periodicos necesarios.

Cumplir con fas 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 y desarrollo administrativo en el Instituto.

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

Segln la Resolucion 0257 de 2011 el cargo Técnico 3100 grado 15, perteneciente al grupo de
Divulgacion Editorial- Imprenta Patridtica ubicado en la Subdireccién Académica, desempeiid las
siguientes funciones:

1.
2.
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Segin la Resolucion 0144 del 05 de agosto de 2010 el cargo Técnico 3100 grado 15, perteneciente
al grupo de Gestion Financiera ubicado en fa Subdireccion Administrativa y Financiera, desempend
las siguientes funciones:

1. Recibir instrucciones del jefe inmediato sobre la realizacion y distribucion del trabajo.
Realizar actividades de caracter técnico administrativo con base en la aplicacion de los
fundamentos que sustentan su oficio.

3. Apiicar y adaptar destrezas tecnologicas que sirvan de apoyo at desamolio de las actividades
propias de la dependencia y del cargo y al cumplimiento de fas metas propuestas.

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

5. Participar en la planeacion, programacion, organizacién, ejecucion, y control de las

actividades propias del cargo y del area de desempeiio,

Rendir informes periddicos sobre [as actividades realizadas.

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

8. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo, y
conservacion de recursos propios del area y del Insfituto.

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, propésitos y principios
del Instituto.

11. Liderar y participar directamente con actividades derivadas dei 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 tados los elementos devolutivos asignados
a su cargo.

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

14. Elaborar e inferpretar cuadros, informes estadlsticos y datos concemientes al &rea de
desempefio, presentar los resultados y proponer los mecanismos orientados a la sjecucion de
los diversos Programas o Proyectos.

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

o
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16. 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, Modelo Estandar de Control Interno y Desarrollo Administrativo en el Instituto.

17. Las demas sefaladas en ta Constitucion, la iey, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion del instituto o dependencia a su cargo.

Segin la Resolucion 0116 del 2008, el cargo Profesional Universitario 3020 grado 6 con
asignacion de funciones de asistente de contabilidad ubicado en Gestion Financiera en la
Subdireccion Administrativa y Financiera, desempsfio las siguientes funciones:

1. Digitar e imprimir les registros diarios de las siguientes operaciones.
a. Recibos de cala,
b. Comprobantes de egreso,
c. Facturas de venias,
d. Ingresos y egresos de almacén,
e. Traslados de almacén.
2. Control y digitacion de los siguientes comprobantes:
a. Ajustes,
b. Causaciones,
¢. Reclasificaciones,
Elaborar [as conciliaciones bancadas.
Preparar para Impresion de los libros oficiales: Mayor y balances y Libro diario.
Entrega de auxiliares para el pago de impuesios,
Control y archivo de la cuenta mensual.
Apoyo al Contador de la entidad para la presentacion de los diferentes informes que se deben
presentar a otras dependencias de la Institucion y a los entes de control.
8. Las demas inherentes al cargo y que le sean asignadas por su superior.

NO O R

Segun la Reselucian 1137 del 2005, el carge Profesional Universitario 3020 grado 6 con funciones
de Jefe de Presupuesto ubicado en Gestion Financiera en la Subdireccion Administrativa y
Financiera, desempefid las siguientes funciones.

1. Registrar diariamente en el presupuesto del Instituto Caro y Cuervo lo siguiente:
a. Recibir Ias cctizaciones con su cuadro comparativo y el analisis del bien o servicio
que se eligio por convenigncia y oportunidad el cual se desea adquirir para el Instituto.
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b. Expedir y registrar los certificados de disponibilidad presupuestal (C.D.P.) de las
cotizaciones u ofertas segun el anafisis del literat (a) para la adquisicion del bien o
Servicio.

c. Registrar las drdenes de compra, de servicio v los contratos que el Instituto, generen
durante la vigencia.

d. Registrar tas ordenes de pagé.

2, Llevar los libros auxiliares diarios de presupuesto asi:

a. Libro registro de ingresos.

b.  Libro registro de apropiacion, compromisos, obligaciones y pagos.

c. Libro registro de reservas presupuéstales

d. Libro registro de cuentas por pagar

3. Enviar la informacion de ejecucion presupuestal mensualmente de ingresos propios, gastos,
PAC, cuentas por pagar y reservas de apropiacion af Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico,
por intermedio del Sistema Integrado de informacion Financiera (SIIF).

4. Enviar la informacion de ejecucion presupuestal trimestralmente de ingresos propios, gastos,
PAC, cuentas por pagar y reservas de apropiacion a la Contraloria General de la Republica,
por intermedio del Sistema Informacion de Estadisticas Fiscales (SIDEF) via mail.

5. Entregar mensualmente fa informacion a la oficina de contabilidad de! instituto, de la ejecucién
presupuestal de ingresos, gastos, cuentas por pagar, reservas de apropiacion y plan
plurianual de inversién correspondientes a la Cuenta Cero de la Contaduria General de Ia
Nacion.

6. Enviar via Fax trimestraimente la informacion de la ejecucion presupuestal de inversion al
Departamento Nacional de Planeacion, segun formato existente.

7. Enviar via mail mensualmente la informacién de la efecucion presupuestal de ingresos a la
Division de Estadisticas Fiscales de la Contraloria General de la Rep(iblica.

8. Conciliar mensualmente la informacion de ejecucion del PAC con la oficina de tesoreria del
insfituto, de ingresos y gastos.

9. Atender las llamadas a los funcionarios encargados del instituto Caro y Cuervo, ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, Ministerio de Cultura y Departamento Nacional de
Planeacion, con lo pertinente al manejo presupuestal

No obstante de contar con manual de funciones y competencias laborales establecido por la
Resolucion 0480 de 1980, el carge de Profesional Universitario 3020 grado 6 ubicado en Gestion
Financiera en la Subdireccién Administrativa y Financiera, no se encuentra refacionado en dicho
documento, por ende, se procede a trascribir las funciones para el nivel jerarquico establecido por el
Decreto 861 de 2000 que aplica para estos casos:
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Articulo 5°. Del nivel profesional. Agrupa aguellos empleos a los cuales corresponden funciones
cuya naturaleza demanda la aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional
reconacida por la ley.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, |as siguientes funciones:

1.
2.

Participar en el disefio, organizacidn, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos, con miras a optimizar la utilizacién de los recursos disponibles.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de desempeno, y
absolver consultas de acuerde con las politicas institucionales.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas
de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de
desempefio,

Segln la Resolucién 0480 del 28 de noviembre de 1980, el cargo Profesional Universitario 3020
grado 04, desempefio las siguientes funciones:

1.

g 2

=
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Leer y revisar los trabajos hechos a maquina y corregir Ias pruebas de los trabajos tipograficos
en sus diversas etapas;

Marcar y corregir los errores encontrados, utlizando los signos convencionales
correspondientes;

Autorizar la impresion de las pruebas definitivas de cada pliego de |as ediciones a su cuidado;
Llevar el archivo de los originales y de las pruebas de Jos trabajos a su cargo;

Preparar y enviar memorandos, consultas o sugerencias a los autores de las respectivas
ediciones;

Llevar el control y registro de los trabajos realizados;

Orientar y preparar los ayudantes & su cargo en estas labores;

Las demas que le asigne el superior inmediato en relacién con la naturaleza del cargo,
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Segun la Resolucién 427 del 01 de octubre 1980, el cargo Investigador Auxiliar 3050 grado 03,
desempeii6 las siguientes funciones:

1. Realizar las labores de investigacion que se encomiende el Jefe inmediato;

2. Adelantar los trabajos de consecucién de documentos materiales, etc. con destino a las
investigaciones que se adelanten;

3. Ayudar en la correccién de pruebas de Imprenta para la publicacion de los trabajos de!
Departamento;

4. Las demas que le asigne el superior inmediato en relacion con la naturaleza del cargo.

Seglin la Resolucién 0427 del 01 de octubre 1980, el cargo Auxiliar de Investigacion 4150 grado 6,
desempefio las siguientes funciones:

1. Realizar trabajos de correccin de pruebas de Imprenta para las distintas publicaciones del
Instituto;

2. Colaborar en la lectura de originales-y pruebas de Imprenta cuando se le solicite:

3. Preparar, para impresion los originales que con tal fin se le entreguen;

4. Las deméas que le asigne el superior inmediato en relacion con la naturaleza del cargo.

No obstante, de contar con manual de funciones y competencias laborales establecido por la
Resolucion 480 de 1980, el cargo de Ayudante 5325 grado 05, no se encuentra relacionado en dicho
documento, por ende se procede a trascribir las funciones para el nivel jerarquico establecido por el
Decreto 40 de 1994 que aplica para estos casos:

Articulo 2°.- De las Funciones del Nivel Asistencial. Ef nivel asistencial comprende los empleas
cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo administrativo o complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores o se caracterizan por &l predominio de actividades manuales
o de simple ejecucién.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras las siguientes funciones:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos yfo
correspandencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con
ias normas y los procedimientos respectivos.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o financiero;
verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.
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4, Responder por la seguridad de elementos, dinero o valores, recursos naturales, documentos
y registros de caracter manual, mecanico o electronico y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
estabiecidos.

6. Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos ¢ documenios y/o correspondencia encomendados.

7. Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la recoleccion de datos, en la
verificacion de informacion y revision de tabulados y en la obtencion de promedio o
proposiciones sencillas.

8. Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato, llevando (a agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.

9. Llevar controles periédicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondientes.

10. Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos de a entidad, registrar las novedades
presentadas, responder por su seguridad & informar scbre el cumplimiente de los contratos
de mantenimiento.

11. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se reguieran
para la celebracion de los eventos de caracter institucional.

12. Coordinar, evaluar y controlar las actividades técnicas y/o administrativas de una dependencia
o grupo de trabajo y garantizar la correcta aplicacion de las normas y de ios procedimientos.

13. Elaborar presupuesto de obras sencillas de ejecutar y colaborar en la obtencién de
cotizaciones.

14. Ejecutar labores auxiliares, tales como: aseo de instalaciones, muebles y utensilios:
preparacion y distribucion de alimentos y bebidas; mantenimiento y reparacion de elementos,
maquinaria y equipos; traslado de muebles, enseres y equipos; de carpinteriz, cerrajeria
albafiiterfa, pintura, electricidad o jardineria; de instalaciones telefonicas, eléctricas o
sanitarias y otras de naturaleza similar,

15. Controlar el acceso y el fransito de personas dentro de la edificacion y aplicar las medidas de
seguridad respectivas.

16. Participar en las labores de empagque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres.

Py
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17. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

18. Elaborar, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros y relaciones
sencillas.

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

20. Desempeiiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con e

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del empleo, y con la formacion y adiestramiento
del funcionario.

Se expide la presente en Bogota D.C., a los diecinueve (19) dias del mes de jufio de dos mil veintitrés

(2023). A quien corresponda.

LILIANA MONTOYA TALERO
Coordinadora grupo de Talento Humano

Anexcs: N/A

Copia: N/A

Proyectd: Inés Camila Cuervo Toro, Auxilar Administrativo-T.H.
Revis6: Liliana Montaya Talero - Coordinadora de T.H
Archivado er: 303.10.04, Historia laboral
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