CONSERVATORIO
DEL TOLIMA

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

RESOLUCION No.0779
(30 de julio de 2018)

“POR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION N° 0412 DE 201 DEL
CONSERVATORIO DE TOLIMA”

EL RECTOR DEL CONSERVATORIO DEL TOLIMA

En uso de sus facultades constitucionales, legales, y en especial las conferidas por el
Acuerdo N° 010 de 2005 “Estatutos Generales”.

CONSIDERANDO:

Que el Conservatorio del Tolima tiene establecido las funciones y competencias
laborales de sus empleados a través de la Resolucion N° 0412 del 25 de abril de 2011

Que el conservatorio del Tolima a través de procesos de auditorias externas con
ICONTEC, obtuvo la certificacion de calidad ISO 90012015 el pasado 15 de
noviembre de 2017.

Que con ocasion a las auditorias externas se registraron no conformidades que
conllevaron a la elaboracion de un plan de accion. Entre ellas se registra la
elaboracién de un formato que establezca los roles, responsabilidades y autoridades
que desempenan los diferentes cargos de la Institucion.

Que una vez revisada la Resolucion N° 0412 de 2011, se ve la imperiosa necesidad de
realizar modificaciones en algunas funciones de los cargos ya establecidos, asi como
la adopcion de la matriz de roles, responsabilidades y autoridades.

Que por mérito de lo expuesto, la Institucion;

RESUELVE:

Articulo primero: Adicionar al numeral Ill - Descripcion de funciones esenciales, del
cargo Secretario General de la Institucion, el cual quedara asi.

27. Administrar el archivo del Conservatorio del Tolima.

Articulo segundo: Adicionar al numeral IV - Contribuciones individuales “criterios de
desempefo”, del cargo Secretario General de la Institucion, el cual quedara asi:

24. E| Archivo del Conservatorio del Tolima es administrado de acuerdo con el
sistema de gestion documental establecido por ley.

Articulo Tercero: Modificar el numeral Il - Descripcion de funciones esenciales, del
cargo Técnico Administrativo (Almacenista), las cuales guedaran asi:

1. Elaborar el programa anual de compras del Conservatorio, garantizando los
elementos de consumo vy devolutivos necesarios para el cumplimiento de
los planes y programas adoptados por el Conservatorio.

2. Entregar los elementos de consumo y devolutivos a los funcionarios gue
laboran en el Conservatorio.

3. Responder por los inventarios generales del Conservatorio, previendo la
pérdida, deterioro por descuido, para lo cual se debe adguirir poliza de
garantia de manejo de recursos y bienes del estado.
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Actualizar los inventarios, las bajas de elementos de consumo vy devolutivos
que hayan cumplido su vida Util y efectuar los arqueos o pruebas selectivas
sobre los inventarios de almacén.

Preparar los informes de rendicidon de cuentas & los organismos de control v
entregarlos oportunamente a la Rectoria para su respectivo tramite.

Elaborar el informe mensual trimestral y anual de los ingresos vy egresos
de los elementos de consumos y devolutivos adquiridos por la institucion.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Asistir a conferencias, seminarios, foros, conciertos y demas eventos que
convoque el Conservatorio del Tolima.

Articulo Cuarto: Modificar el numeral IV - Contribuciones individuales “criterios de
desempeno’, del cargo Auxiliar Administrativo (Biblioteca), las cuales qguedaran asi:

1.

El plan anual de compras responde al logro de las metas v objetivos del plan
de desarrollo institucional.

2. Las compras de los suministros de consumos y devolutivos responde a la
solucion de las necesidades del Conservatorio v garantizan la eficiente
prestacion de los servicios misionales de la institucion.

3. El suministro de bienes de consumo vy devolutivos a los funcionarios del
Conservatorio estan orientados al cumplimiento de la mision institucional
de la entidad.

4. Las polizas de garantias para la administracion de los bienes muebles e
inmuebles del Conservatorio cubren la merma, robo, deterioro, pérdida v
estan de conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

5 La actualizacion de los inventarios del Conservatorio estan acordes con las
normas de administracion y depuracion de inventarios.

6. Los informes y rendicion de cuentas de la Institucion responden a los
lineamientos establecidos por los organismos de control del Estado.

7. Los informes mensuales, trimestrales y anuales de los ingresos vy egresos de
los elementos de consumo y devolutivos adquiridos por la institucion, estan
acordes con las normas y procedimientos exigidos por la Contraloria
Departamental.

8. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas

Articulo Quinto: Modificar el numeral Ill - Descripcidon de funciones esenciales, del

cargo Auxiliar Administrativo (Biblioteca), la cual guedara asi:

1.

Apoyar la ejecucion de actividades programadas por la Coordinacion de
Bienestar Institucional, Investigacion y Docencia.

Registrar, clasificar, catalogar v ordenar los libros, partituras vy demas
materiales que ingresen a la biblioteca.
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3. Dar a conocer el material bibliografico y orientar a los usuarios sobre su
utilizacion.

4. Llevar el registro de la utilizacion del servicio y el control de los préstamos
realizados.

5.  Elaborar anualmente el inventario de necesidades vy presentarlo al
Conservatorio.

6. Velar por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los materiales,
muebles y enseres que se encuentren en la biblioteca.

7. Elaborar los formatos de préstamos interbibliotecarios.

8. Atender las solicitudes de préstamos interbibliotecarios para fomentar el
intercambio de documentos y materiales.

9. Llevar el control de los préstamos interbibliotecarios solicitados v reqgueridos
por los usuarios.

10. Llevar el control de los préstamos interbibliotecarios solicitados v requeridos
por los usuarios.

1. Participar en la seleccion del material bibliografico detectando necesidades a
través de solicitudes y sugerencias de los usuarios.

12. Elaborar boletines y/o exhibicion de las ultimas adquisiciones realizadas por la
biblioteca.

13. Realizar la exhibicion de los materiales adquiridos en la vitrina de “Ultimas
Adqguisiciones.

14. Atender consulta y préstamo de libros, revistas, partituras y demas materiales.

15. Llevar el registro del material retirado por los usuarios en calidad de
préstamo.

16. Atender y orientar a los usuarios y controlar los préstamos de materiales.

17. Elaborar recordatorios para solicitar el material que no ha sido entregado en
la fecha limite y si es del caso imponer sanciones de suspensién del servicio al
usuario.

18. Ordenar y ubicar diariamente los materiales consultados y/o devueltos en su
respectivo sitio.

19. Asistir a conferencias, seminarios, foros, conciertos v demas eventos que
convoqgue el Conservatorio del Tolima.

Articulo Quinto: Adoptar la Matriz codificada JH-FO-32 v aprobada el 17 de abril de
2018, en la cual se definen los roles, responsabilidades y autoridades para uno de los
cargos de la Institucion.
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Articulo Séptimo: Publicar esta resolucion en la pagina web institucional.

Articulo Octavo: Contra la presente no proceden recursos por la via gubernativa.
Dada en Ibagué a los treinta (30) dias del mes de Julio de 2018,

Comuniguese, publiquese y cumplase

T Fosiciesidve C.

JAMES ENRIQUE FERNANDEZORDOBA
RECTOR

"Dra. Carolind Giraldo Rubio
Secretaria General
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