Repuiblica de Colombia

hberrudy Orden .
MINISTERIO DE CULTURA

En gjercicio de las facultades constituCIonalés y:‘tegales en especial las que le
confieren el articulo 83 del Decreto 1042 de 1978 y el literal g) del articulo 61
de la ley 489 de 1998 y

CONSIDERANDO:

Que el 'Decreto 1042 de 1978 articulo 83, sefiala que, para suplir las vacancias
temporales de los empleados publicos en caso de licencias o vacaciones, podra
vincularse personal  supernumerario. © También podran vincularse
supernumerarios para desarrollar actividades de caracter netamente transitorio.

Qu.e el articulo 5° del Decreto 1737 de 1998, establece gue la vinculacion de
supernumerarios solo podra hacerse cuando no eX|sta personal de planta
suficiente: para atender las actividades requeridas.

Que la Coordinadora de Grupo de Concertacién Cultural, del Ministerio de
Cultura, solicité una persona que preste apoyo en la gestion de tareas
administrativas, loglstlcas de Control documental en las actividades de:-

1. ‘Recepmonar radlcar revisar, clas:ﬂcar dlstrnbulrycontrolar documentos,
datos y elementos relacionados - con asuntos de la dependencia, de
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2. Redactar correspondencia de rutina, de acuerdo con las instrucciones y
normas actuales ~

3. Realizar el registro, la actualizacidn de datos relevantes y documentacién
necesaria en los sistemas de informacion y bases de datos del Grupo de
Gestion Humana, para consulta permanente del equipo de trabajo.

4. Orientar adecuadamente a los usuarios y suministrar informacion,

- documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y procedimientos establecidos.

5. Realizar. de acuerdo con las instrucciones recibidas, el pedido de -

~ elementos de la oficina, con principios de racionalidad y economia.

6. Llevar la agenda y programar las  actividades relacionadas con el
cumplimiento del Plan Estratégico de Gestién Humana de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la coordinacién.

7. Adoptar mecanismos para la conservacién, buen uso y seguridad de los

-elementos, documentos y reglstros con el fin de aportar en la mejora
continua de la dependencia.

8. Adelantar actividades de asistencia a los profesionales del area de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
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9. Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracion del inventario
documental del area de desempefio, dlllgenCIando el formato uUnico de
inventario.

10. Recibir.y efectuar Llamadas telefdénicas, para verificar el avance de los
diferentes procesos de la Dependencia, de manera oportuna y de acuerdo

- con las orientaciones del Jefe Inmediato.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con
la oportunidad y perlodlmdad requeridas.

12. Las demas que le sean asignadas por la autorldad competente de
acuerdo con el area de desempeno y la naturaleza del empleo '

Que la Coordlnadora del Grupo de Gestidn Humana del Ministerio de Cultura, -
certificé que en la"planta de personal .no existe personal suficiente, que :
desarrolle estas actlwdades

Que la Coordinadora del Grupo de Gestién Humana, una vez revisada la
documentacion -aportada por la sefiora INDIRA. AZUCENA RUIZ ROA identificada
con la cédula No 52.190.474, cumple los requisitos para desempefiar las
funciones requeridas para el cargo de Auxiliar Administrativo Cédigo 4210 Grado
22.

Que existe -disponibilidad presupuestal segln Certificado de Disponibilidad
namero 221 del 4 de enero de 2021, expedido por el Grupo de Gestion Financiera
y Contable de la Secretaria General del Ministerio de Cultura, para la referida
vinculacién. ‘

Que por lo expuesto es procedente nombrar con caracter de Supernumerario a
la seflora INDIRA AZUCENA RUIZ ROA, por un periodo de seis (6) meses contados
a partir de la fecha de posesion.

Que en mérito de lo anterior,

RESUELVE:

ARTICULO 1.-: Nombrar con caracter de supernumerario por un periodo de seis
(6) meses contados a partir de la fecha de posesidn, a la sefiora INDIRA AZUCENA
RUIZ ROA identificada con la cédula No 52.190.474, en el cargo de Auxiliar
Administrativo Cdédigo 4210 Grado 22, con una asignacién mensual de DOS
MILLONES TREINTA Y SIETE MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS $
2.037.767) MCTE, de conformldad con [o expuesto en la parte motiva de la
presente resolucron

ARTICULO 2.-: A3|gnar a ta senora INDIRA AZUCENA RUIZ ROA las siguientes .
funciones: ‘ 4

P
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e .'1.:;,_Recepc:|0nar radlcar revisar, ctas;flcar distribuir v, controlar documentos,
datos.y . elementos relaclonados ..con asuntos. de la dependencia, de
" - acuerdo con las'normas y procedm:entos respectivos. :
2. Redactar correspondencia -de rutma de acuerdo con las instrucciones y
normas actuales ‘
. 3. Realizar el registro, la actuahzacmn de datos retevantes y documentacion |
necesaria’en los snstemas de informacioén y- bases 'de datos del Grupo de
Gestion Humana, para consulta permanente del equipo de trabajo.
4. Orientar adecuadamente a los usuarios y suministrar informacion,
documentos o elementos que le sean solicitados, de-conformidad con los
tramites, las autonzacnones y proced:mtentos establemdos
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5. Realizar de acuerdo con las instrucciones recibidas, el pedido de

elementos de la oficina, con principios de racionalidad y economia.

6. Llevar la agenda y programar las actividades relacionadas con el
cumplimiento del Plan Estratégico de Gestién Humana de acuerdo con las

instrucciones impartidas por la coordinacion.

7. Adoptar mecanismos para la conservacion, buen uso y seguridad de los
elementos, documentos y registros, con el fin de aportar en la mejora

continua de la dependencia.

8. Adelantar actividades de asistencia a los profesionales del area de

acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Desempefiar funciones de oficina realizando la elaboracion del inventario
documental del area de desempefio, diligenciando el formato unico de

inventario.

10. Recibir y efectuar llamadas telefdénicas, para verificar el avance de los
diferentes procesos de la Dependencia, de manera oportuna y de acuerdo

con las orientaciones del Jefe Inmediato.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con

la oportunidad y periodicidad requeridas.

12. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de

acuerdo con el area de desempefo y la naturaleza del empleo.

ARTICULO 3.-: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién

y surte efectos a partir de su posesion.

COMUNIQUESE PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C. a los
26 ENE 2021

PEBDRQ-FELI BUITRAGO RESTREPO
‘Ministro de Cultura

R
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Proyecto Constanza Pardo Garcia. Asesor Gestién Humana @/b

Aprobd: Angélica Maria Cruz Dajer. Coordinadora Grupo Gestton Humana%y—/
Aprobo Jullan David Sterling Olave. Secretario General







