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LA SUSCRITA DIRECTORA DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIA EN
USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y TENIENDO EN CUENTA LAS
COMPETENCIAS DADAS

CERTIFICA QUE

El sefior JOSE WILLIAM SANCHEZ MORALES identificado con cedula de
ciudadania numero 80.401.018, de Chia, suscribio con esta entidad el siguiente
contrato:

» CO1.PCCNTR.6224096 / Secop I

OBJETO: PRESTACION DE SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA
ATENCION DE LOS USUARIOS BENEFICIARIQOS DE LOS PROGRAMAS Y
SERVICIOS PRESTADOS EN LA SALA DE SISTEMAS Y AUDIQVISUALES DE
LA BIBLIOTECA HOQABIGA, PERTENECIENTE A LA RED DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE CHIA.

FECHA DE INICIO: Marzo 22 de 2024

PLAZO INICIAL DE EJECUCION:  Tres (03) meses.
VALOR TOTAL DEL CONTRATO:  9°000.000 m/cte.
FECHA DE TERMINACION: Julio 21 de 2024

La presente certificacion se expide a los dieciséis (16) dias del mes de octubre de
2024 a solicitud interesado a quien corresponda.
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VIVIANA ANDREA PARRA RODRIGUEZ
Directora de Cultura.
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DESARROLLO SOCIAL

LA SUSCRITA DIRECTORA DE CULTURA DEL MUNICIPIO DE CHIA EN
USO DE SUS FACULTADES LEGALES Y TENIENDO EN CUENTA LAS
COMPETENCIAS DADAS

CERTIFICA QUE:

£l setor JOSE WILLIAM SANCHEZ MORALES idenuficado con cedula de ciudadanla
nGmerc 80 401 018, suscribié con esta entidad el siguiente contrato

» CPSAG-368-2023 / Secop !l

OBJETQ: PRESTAR LOS SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION PARA LA
DINAMIZACION DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS PRESTADOS EN LA
BIBLIOTECA DE LA BALSA PERTENECIENTE A LA RED DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

DEL MUNICIPIO DE CHIA

FECHA DE INICIO: __ Octubre 11 de 2023

PLAZO INICIAL DE EJECUCION: _ Un {01) mes y veinte (20} dias.
VALOR TOTAL DEL CONTRATO:  3'350.885 micte.

FECRA DE TERMINACION: Noviembre 30 de 2023

La presente certficacién se expide a los veintinueve (29) dias del mes de enerc del afo
2024 a sohcitud del interesado
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LA COORDINADORA DEL GRUPO DE TALENTO HUMANO
DEL INSTITUTO CARO Y CUERVO

CERTIFICA:

Que el(la) sefior(a) JOSE WILLIAM SANCHEZ MORALES, identificado(a) con la cédula de
ciudadania N° 80.401.018 se encuentra vinculado(a) al Instituto Caro y Cuervo, en nombramiento
provisional por Resolucion 0138 y acta de posesion 231 de 2014 desde el tres (03) de junio del mismo
afio, hasta la fecha, cuyo cargo desempefiado actualmente es el de Auxiliar Administrativo cédigo
4044 grado 13, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccién Académica. En el
siguiente cuadro se detallan los cargos que ha tenido el(la) funcionario(a) en mencidn:

| Acto Acta de
N. | Dependencia Empleo Cadige | Grado | administrativo » Desde Hasta
de soporte posesian
Latechade |
1 Biblioteca il 4044 . 13 0138 de 2014 2de2pts | Jdejumiode | expedcionds |
administrativo 2014 asta
| | | certificacidn

Que el(la) funcionario(a) labord en el Instituto Caro y Cuervo en provisionalidad, entre el dieciocho (18)
de Julio del 1994 v el dos (02) de junio del 2014, fecha en 1a cual, fue aceptada su renuncia a partir
del tres (03) de junio de dicha vigencia, a través de la resolucion 0135 de 2014, durante dicho periodo
el{la) funcionario(a) desempefi los siguientes cargos.

L) Actade l
N. | Dependencia Empleo Cadigo | Grado | administrativo S Desde Hasta
de soporte P _
" Auxiliar 0346 de 2013 11 de diciembre 2dejuniode |
1 Eibliotaca sdministrativa | 304 g Incorporacion e de 2013 e
" 10 de |
_ Auxiliar 0206 de 2010 20 de agosto de ‘
2 Biblioteca adminisiralivo 4044 6 Incarporacion 058 de 2010 2010 dwcle;rg?:rje de
0579 de 2005 -
) W . 29 de junio de 19 de agosto
3 No registra Celador 5320 ) Asignacion de No aplica 2005 de 2010
funciones
. 16 de abril de 28 de junio de
4 No registra Celador 5320 6 400 de 1958 06 de 1398 1998 2005
‘ Ayudante de 18 de julio de 15 dle abril de
5 No registra oficing 5155 2 0235 de 1994 14 de 1994 1994 1098

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

WWW.caroycuervo.gov.co
NIT: 899.999.096-6

Casa Cuervo Urisarri

Calle 10 No. 4-69, Bogota, Colombia el | o Cultura
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1. Segun la Resolucion 0042 del 26 de febrero del 2021 el cargo Auxiliar Administrativo cédigo
4044 grado 13, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccion Académica,

desemp

1.

10.

efia las siguientes funciones:

Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la bisqueda y recuperacion
de informacion y a la utilizacion de fuentes especializadas y servicios disponibles en el sistema
de Bibliotecas del Instituto Caro y Cuervo, asi como catélogos de bibliotecas a nivel nacional
e internacional.

Llevar el registro y control actualizado def material bibliografico prestado y devuelto por los
usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato.

Preparar y elaborar las listas de material bibliografico que requiere ser empastado, asf como
reparar el material que no amerite encuadernacion, de acuerdo con las directrices para el
tratamiento de documentos patrimoniales.

Mantener debidamente organizadas las colecciones de acuerdo con la signatura topografica
y los tipos de documentos y localizacién, como también ubicar el material bibliografico
consultado por los usuarios n el sitio correspondiente.

[dentificar el material por autor y titulo en Sistema de Informacién Bibliografico KOHA, si existe
&l titulo, agregar hasta tres ejemplares y separar los ejemplares restantes para la evaluacion
por parte del jefe inmediato.

Generar y asignar los codigos de barras para cada uno de los items ingresados en el Sistema
de Informacion Bibliografico KOHA, para el control de préstamo a los usuarios.

Asignar fisicamente el dispositiva de control (bandas de seguridad) a los items de los libros,
para el control de la salida de los libros.

Elabarar las copias de respaida de los medios magnéticos correspondientes al material que
acompania a los libros adquiridos por la biblioteca que no tengan restricciones para realizar la
capia,

Realizar la preparacion fisica {rotulado, sellado) del material bibliografico procesado, revisar y
corregir las inconstancias que se presenten en los datos del item de los registros bibliograficos
del Sistema de Informacion Bibliografico KOHA y elaborar la lista respectiva para la entrega a
las colecciones y disposicion para la consulta de los usuarios.

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

2. Segiin la Resolucién 132 del 06 de mayo del 2019 el cargo Auxiliar Administrativo codigo 4044

grado 1
[as sigui

1.

3, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccion Académica, desempefid
entas funciones:

Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la bisqueda y recuperacion
de informacion y a la utilizacion de fuentes y servicios disponibles en el sistema de Bibliotecas
del Instituto Caro y Cuervo, asi como otras bibliotecas a nivel nacional e internacional.

www.caroycuervo.gov.co
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Lievar el registro y confrol actualizado de! material bibliogréfico prestado y devuelto por los
usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato.

Preparar y elaborar las listas de material bibliogréfico que requiere ser empastado, asf como
reparar €l material que no amerite encuadernacion.

Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también ubicar
el material correspondiente.

Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliograficos del Sistema
de Informacion Bibliografico KOHA de las Bibliotecas del Instituto Caro y Cuervo.

Identificar el material por autor y titulo en Sistema de Informacion Bibliografico KOHA, si existe
el titulo, agregar hasta tres ejemplares y separar los ejemplares restantes para la evaluacion
por parte del jefe inmediato.

Generar y asignar los codigos de barras para cada uno de los items ingresados en la base de
datos bibliogréfica.

Realizar la preparacion fisica (rotulado, sellado, asignacion de los dispositivos de control} del
material bibliografico procesado para su disposicion a los usuarios y elaborar la lista respectiva
para su entrega a las colecciones.

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

3. Segiin la Resolucion 186 del 01 de septiembre del 2017 el cargo Auxiliar Administrativo codigo
4044 grado 13, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccion Académica,
desempefic las siguientes funciones:

1.

Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la biisqueda y recuperacion
de informacién y a la utilizacion de fuentes y servicios disponibles en el sistema de Bibliotecas
del Instituto, asi como ofras bibliotecas a nivel nacicnal e internacional.

Llevar el registro y control actualizado del material bibliogréfico prestado y devuelto por los
usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato.

Preparar y elaborar las listas de material bibliografico que requiere ser empastado, asi como
reparar el material que no amerite encuadernacion.

Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también ubicar
el material bibliografico consultado por los usuarios en el sitio correspondiente.

Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliograficos del Sistema
de Informacion Bibliografico KOHA de las Bibliotecas de! Instituto.

Identificar el material por autor y titulo en Sistema de Informacion Bibliogréfico KOHA, si existe
el titulo, agregar hasta tres ejemplares y separar los ejemplares restantes para la evaluacion
por parte del jefe inmediato.

Generar y asignar los codigos de barras para cada uno de los items ingresados en labase de
datos bibiiografica.
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8.

9.

10.

Realizar la preparacion fisica (rotulado, sellado, asignacion de los dispositivos de control) del
material bibliografico procesado para su disposicion a los usuarios y elaborar la lista respectiva
para su entrega a las colecciones.

Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato yio demds superiores jerarquicos
para laimplementacion, mantenimiento, y mejoramiento de los sistemas de 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

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

4, Segun la Resolucién 055 del 16 de marzo del 2015 el cargo Auxiliar Administrativo cédigo 4044
grade 13, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccién Académica, desempefio
las siguientes funciones:

1.

10.

Atender y orientar a los usuarios internos y externos en cuanto a la blsqueda y recuperacion
de informacion y a la utilizacidn de fuentes y servicios disponibles en el sistema de Bibliotecas
del Instituto, asi como otras bibliotecas a nivel nacional e internacional.

Lievar el registro y control actualizado del material bibliografico prestado y devuelto por los
Usuarios y reportar oportunamente las novedades al jefe inmediato.

Preparar y elaborar las listas de material bibliogréfico que requiere ser empastado, asi como
reparar el material que no amerite encuadernacion.

Mantener en buen estado y debidamente organizadas las colecciones, como también ubicar
el material bibliogréfico consultado por los usuarios en el sitio correspondiente.

Revisar y corregir las inconstancias que se presenten los registros bibliograficos del Sistema
de Informacion Bibliografico KOHA de las Bibliotecas del instituto.

[dentificar el material por autor y titulo en Sistema de Informacion Bibliografico KOHA, si existe
el titulo, agregar hasta tres ejemplares y separar los ejemplares restantes para la evaluacion
por parte del jefe inmediato.

Generar y asignar los codigos de barras para cada uno de los items ingrasados en la base de
datos bibliografica.

Realizar |la preparacidn fisica (rotulado, sellado, asignacion de los dispositivos de control) del
material bibliografico procesado para su disposicion a los usuarios y elaborar la lista respectiva
para su entrega a las colecciones.

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 y desarrollo administrativo en el Instituto

Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion del Instituto o dependencia a su cargo.
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5. Seglin la Resolucién 0343 del 11 de diciembre del 2013 el cargo Auxiliar Administrativo cddigo
4044 grado 13, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccién Académica,

desemp

1.

10.
11.

12.

13.
14,

15.

efid las siguientes funciones:

Apoyar en la organizacién y el mantenimiento de los servicios administrativos del area
asignada, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y siguiendo las instrucciones del
jefe inmediato.

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

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

Llevar el registro y control actualizado del material bibliografico prestado y devuelto por los
usuarios

Atender a los usuarios internos y externos de la biblioteca segun las politicas y lineamientos
de servicio establecidos.

Mantener el orden de la coleccion y ubicar el material bibliografico en el sitio correspondiente
Preparar y elaborar las listas de material bibliografico que requiere ser empastado.

Ingresar la descripcién de los documentos en el aplicativo de la biblioteca digital del Instituto
de acuerdo con los parametros establecidos.

Verificar que los enlaces a los recursos electronicos suscritos por fa biblioteca y disponibles
en [a pagina web del Instituto funcionen correctamente.

Preparar el material bibliegrafico para la exposicién de novedades recibidas en la biblioteca.
Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias, anomalias y dafios relacionados con
los asuntos, elementos y equipos encomendados.

Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demas superiores jerarquicos
para la implementacidén, mantenimiento y mejoramiento de los sistemas de Gestion de
Calidad, Modelo Estandar de Control Interno y desarrollo administrativo en el Instituto.
Ejecutar, controlar y evaluar con eficiencia el desarrollo de los proyectos y las actividades
propias de su trabajo.

Participar con su fabor diaria en la misién, visién, objetivos, politicas, propésitos y principios
del Instituto.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacién del Instituto o area de desempefio

6. Segun la Resolucion 0343 del 11 de diciembre del 2013 el cargo Auxiliar Administrativo codigo
4044 grado 08, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccion Academica,

desemp

1.

efi¢ las siguientes funciones:

Apoyar en la organizacién y el mantenimiento de los servicios administrativos del area
asignada, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y siguiendo las instrucciones del
jefe inmediato.

WWW.CaroyCuervo.gov.co

NIT: 899,999.096-6
Casa Cuervo Urisarri

Cafle 10 No. 4-69, Bogota, Colombia
Hacienda Yerbabuena
Carretera Central Norte. Kilémetro 9 mas 300 metros, Chia {Cundinamarea.)

La cultura

es de todos

0F) 67-n3a22121 |

Linea gratuita nacional: 018000111124

contactenos(caroycuervo.gov.co



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

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

4. Identificar en la base de datos las solicitudes del material bibliografico sugerido para compra

5, Compilar la lista de solicitudes del material bibliografico sugerido por los usuarios para su
adquisicion,

6. Consolidar los informes estadisticos de las actividades realizadas por el personal de la
biblioteca.

7. Realizar la preparacion fisica del material bibliografico procesado para su disposicion a los
usuarios.

8. Generary asignar los cddigos de barras para cada uno de los items ingresados en la base de
datos bibliografica,

9. Generar las copias de respaldo de los medios magnéticos correspondientes al material que
acompafia a los libros adquiridos por la biblioteca.

10, Atender a los usuarios internos y externos de la biblioteca segun las politicas y lineamientos
de servicio establecidos para tal fin.

11. Orientar a los usuarios en cuanto a la blisqueda y recuperacion de informacion y a la utilizacion
de fuentes y servicios de la biblioteca.

12. Participar en la ejecucién y control de las actividades propias del cargo y del area de
desemperio.

13. Rendir informes periddicos sobre las actividades realizadas.

14. Sacar folocopias de los documentos requeridos por parte de los funcionarios cuando se
necesite de su apoyo.

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

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 desarrolle administrativo en el Instituto.

17. Las demas sefialadas en la Constitucion, l1a ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion del Instituto o 4rea de desempefio.

7. Seglin la Resolucion 0100 del 24 de abril del 2013 el cargo Auxiliar Administrativo codigo 4044
grado 08, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccién Académica, desempefio
las siguientes funciones:

1. Apoyar en la organizacién y el mantenimiento de los servicios administrativos del area
asignada, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y siguiendo las instrucciones del
jefe inmediato.

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

WWW.Caroycueive.gov.co
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10.
1.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

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

Identificar en la base de datos las solicitudes del material bibliografico sugerido para compra

Compilar la lista de solicitudes del material bibliografico sugerido por fos usuarios para su
adquisicion.

Consolidar los informes estadisticos de las actividades realizadas por el personal de
biblicteca.

Realizar 1a preparacion fisica de! material bibliografico procesado para su disposicion a los
usuarios,

Generar y asignar los codigos de barras para cada uno de los items ingresados en la base de
datos bibliografica.

Generar las copias de respaldo de los medios magnéticos correspondientes al material que
acompaiia a los libros adquiridos por la biblioteca.

Atender a los usuarios internos y externos de la biblioteca segin fas politicas y lineamientos
de servicio establecidos para tal fin.

Orientar alos usuarios en cuanto a la blisqueda y recuperacion de informacion y a la ufilizacion
de fuentes y servicios de la biblioteca,

Participar en la ejecucion y control de las actividades propias del cargo y del area de
desempefio.

Rendir Informes periodicos sobre las actividades realizadas.

Sacar fotocopias de los documentos requeridos por parte de lfos funcionarios cuando se
necesite de su apoyo.

Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias, anomalias y danos relacionados con
fos asuntos, elementos y equipos encomendados.

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

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

8. Seguin la Resolucién 0144 del 05 de agosto de 2010 el cargo Auxiliar Administrativo cddigo 4044
grado 06, perteneciente al grupo de Biblioteca ubicado en la Subdireccion Académica, desempefi6

las sigui

1.

entes funciones:

Apoyar en la organizacién y el mantenimiento de los servicios administrativos del area
asignada, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y siguiendo las instrucciones del
jefe inmediato.

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

Organizar y actualizar archivos y registros a su cargo, de acuerdo con el sistema de gestion
documental y llevando el control respectivo.
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10.

9. Segu

Brindar informacién general a los usuarios internos y externos sobre la dependencia a fa cual
pertenece.

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

Sacar fotocopias de los documentos requeridos por parte de los funcionarios cuando se
necesite de su apoyo.

Responder por e} uso, funcionamiento y mantenimiento de los elementos y equipos a las que
tiene acceso.

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

Cumplir con las actividades delegadas por el jefe inmediato y/o demés 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

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

n Resoiucion No. 579 del 29 de junio de 2005, por la cual le asignan funciones al cargo

Celador, grado 06 codigo 5320, desempefio las siguientes funciones:

1.

@ No A

9.
10.

11.
12.
13.
14,

15.

Controlar el ingreso y salida del personal de la sede del Instituto donde se encuentre asignado
(Colegios, Universidades, etc.).

Revisar y controlar el ingreso y salida de paguetes y documentos de funcionarios de la Entidad
y de particulares.

Lievar un control de los particulares que ingresen a las Instalaciones del instituto, exigiéndoles
un documento de identidad y a la vez entregandoles una ficha para el momento del ingreso y
salida de la sede.

Revisar los vehiculos en el momento de ingreso y salida.

Recibir y llevar un contral de la correspondencia que llegue a la sede

Abrir y cerrar las puertas de las instalaciones de la sede del Instituto

Revisar ventanas, luces, puertas y llaves del suministro de agua

Informar inmediatamente al sindico o quien haga sus veces, sobre cualquier anomalia que se
pueda presentar en el transcurso del servicio prestado por parte de los funcionarios del
Instituto, o por parte de los vigilantes de la Compariia de vigilancia.

Activar y controlar las alarmas en funcionamiento

Colaborar en la prevencion y demas medidas que se tomen en refacion con accidentes e
incendios

Realizar trabajos de servicios generales cuando por alguna circunstancia, le sea requerido
Sacar |a basura, regar los jardines, cambiar los bombillos fundidos.

Revisar el buen funcionamiento de las instalaciones eléctricas y reportar los dafios

Impedir el ingreso de morrales y bolsos a la biblioteca, y procurar por su cuidado mientras
permanecen bajo su custodia

Exigir siempre un documento para entrar a la biblioteca
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16.

10. No

Atender ofras funciones relacionadas que sean asignadas por el Sindico, o por quien haga
SUS VECes.

obstante de contar con manual de funciones y competencias laborales establecido por la

Resolucion 6480 de 1980, el cargo de Celador 5320 grado 6, no se encuentra relacionado en dicho
documento, por ende se procede a trascribir las funciones para el nivel jerarquico establecido por el
Decreto 406 de febrero 18 de 1994 que aplica para estos casos:

Articulo 2°.- De las Funciones del Nivel Asistencial. El nivel asistencial comprende los empleos
cuyas funciones implican el gjercicio de actividades de apoyo administrativo o complementarias de ias
tareas propias de los niveles superiores o se caracterizan por el predominio de actividades manuales
o de simple ejecucion.

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

1.

10.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos y/o
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con
las normas y los procedimientos respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo o financiero;
verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes correspondientes.

Adelantar labores relacionadas con el recibo, el pago y el manejo de valores y de fondos
institucionales, de conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones
pertinentes,

Responder por la seguridad de elementos, dinero o valores, recursos naturales, documentos
y registros de caracter manual, mecanico o electrénico y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

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

Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos ¢ documentos yfo comespondencia encomendados.
Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para la recoleccién de datos, en la
verificacion de informacién y revision de tabulados y en la obtencion de promedio o
proposiciones sencillas.

Coordinar, de acuerdo con instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el jefe
inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando los compromisos adquiridos.
Llevar controles periédicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su
necesidad real y presentar el programa de requerimientos correspondientes.

Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos de la entidad, registrar las novedades
presentadas, responder por su seguridad e informar sobre el cumplimiento de los contratos
de mantenimiento.
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13,

14,

15.

18.
i7.
18.

19.
20.

. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demés aspectos que se requieran

para la celebracion de los eventos de caracter institucional.

. Coordinar, evaluar y conlrolar las actividades técnicas y/o administrativas de una dependencia

o grupo de trabajo y garantizar la correcta aplicacién de las normas y de los procedimientos.
Elaborar presupuesto de obras sencillas de ejecutar y colaborar en la obtencién de
cotizaciones.

Fjecutar 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 carpinteria, cerrajeria
albafileria, pintura, electricidad o jardineria; de instalaciones telefénicas, eléctricas o
sanitarias y otras de naturaleza similar.

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

Participar en las labores de empague, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres.
Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.
Elaborar, de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros y relaciones
sencillas.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desempefiar las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion y adiestramiento
del funcionario.

11. No obstante de contar con manual de funciones y competencias laborales establecido por la
Resolucion 6480 de 1980, el cargo de Ayudante de oficina codigo 5155 grado 02, no se encuentra
relacionado en dicho documento, por ende se procede a trascribir las funciones para el nivel jerarquico
establecido por el Decreto 406 de 1994 que aplica para estos casos:

Articulo 2°.- De las Funciones del Nivel Asistencial. El nivel asistencial comprende los empleos
cuyas funciones implican el gjercicio de actividades de apoyo administrativo o complementarias de las
tareas propias de los niveles superiores o se caracterizan por el predominio de actividades manuales
o de simple ejecucion.

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 y/o
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con
las normas y los procedimientos respectivos.

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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3. Adelantar labores relacionadas con el recibo, el pago y el manejo de valores y de fondos
institucionales, de conformidad con las disposiciones, los tramites y las instrucciones
pertinentes.

4. Responder por la seguridad de elementos, dinero o valores, recursos naturales, documentos
y registros de cardcter manual, mecénico ¢ 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 informacién, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y fos procedimientos
establecidos.

6. Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, scbre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos o documentos ylo correspondencia encomendados.

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

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

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

10. Llevar y actualizar las hojas de vida de los equipos de la entidad, registrar las novedades
presentadas, responder por su seguridad e informar sobre el cumplimiento de los contratos
de mantenimiento.

11. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieran
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 los procedimientos.

13. Elaborar presupuesto de obras sencillas de ejecutar y colaborar en la obtencion 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 carpinteria, cerrajeria
albafiileria, pintura, electricidad o jardineria; de inslalaciones telefonicas, eléctricas o
sanitarias y ofras de naturaleza similar.

15. Controlar el acceso y el transito de personas deniro de la edificacion y aplicar las medidas de
seguridad respectivas.

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

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.
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20. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo, y con la formacion y adiestramiento
del funcionario.

Se expide la presente en Bogota D.C., en la fecha que se relaciona en la firma electrénica.
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