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RESOLUCION No. 101 2021

(02 DE JULIO DE 2021)

"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS - INSOR

En uso de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las conferidas
por la Ley 909 de 2004, el Decreto 2106 de 2013, el Decreto 2107 de 2013, el
Decreto 1083 de 2015 vy,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2 de la Constitucion Politica de Colombia establece los “fines
esenciales del Estado”; de igual manera el articulo 122 sefiala que: "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 el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004, determina que las unidades de personal
0 quienes hagan sus veces, son la estructura basica de la gestidon de los recursos
humanos en la administracién publica y que una de sus funciones especificas es
elaborar los manuales de funciones y requisitos de conformidad con las normas
vigentes.

Que la Ley 1955 de 2019 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022. “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”. En su articulo 196 entre
otras cosas ordena (...) Las entidades publicas deberan adecuar sus manuales de
funciones y competencias laborales para permitir el nombramiento de jovenes
entre los 18 y 28 afios graduados y que no tengan experiencia, o para determinar
las equivalencias que corresponda, siempre y cuando cumplan con los requisitos
del cargo. (...), por lo cual se hace necesario establecer una alternativa a los
requisitos establecidos por el Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.2.4.4., para los
grados 6,7,8, del Nivel Profesional y de acuerdo al articulo 2.2.2.5.1 Equivalencias.

Que mediante el Decreto 2106 de 2013, se modifica la estructura del Instituto
Nacional para Sordos (Insor), se determinan las funciones de sus dependencias y
se dictan otras disposiciones.

Que mediante Decreto 2107 de 2013, se aprueba la modificacién de la planta de
personal del Instituto Nacional para Sordos (Insor).

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 "Por el cual se establecen los
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos
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"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional

para Sordos - INSOR”

de los organismos y entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones",
sefala que: Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente decreto
expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion,
adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Decreto. Corresponde a la unidad de
personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los
estudios para la elaboracién, actualizacion, modificacién o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las
disposiciones aqui previstas".

Que el Decreto 815 de 2018 en su articulo 2.2.4.10 dispone lo siguiente:
“Manuales especificos de funciones y de competencias laborales. De conformidad
con lo dispuesto en el presente Titulo, las entidades y organismos en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir: el contenido
funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados publicos y
las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7y 2.2.4.8
de este Titulo; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida
el Gobierno nacional”.

Que el Decreto 989 de 2020 en su articulo 2.2.21.8.7. establece: “Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Las entidades de que trata
el presente capitulo deberan actualizar su Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales con las competencias y requisitos establecidos en el
presente Decreto para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor
de control interno o quien haga sus veces (...)".

Que mediante la Resolucién N° 497 del 30 de octubre de 2018 se modificd el
Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR.

Que mediante la Resolucion N° 015 del 23 de enero de 2019 se modifico
parcialmente el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR, modificada
parcialmente la Resolucién N° 080 del 28 de marzo de 2019.

Que mediante la Resolucion N° 109 del 30 de abril de 2019 se modifico

nuevamente y de manera parcial el Manual de Funciones y Competencias Laborales
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RESOLUCION No. 101 2021

(02 DE JULIO DE 2021)
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Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
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para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional para Sordos -

INSOR, establecido en la Resolucion N° 497 del 30 de octubre de 2018.

Que en cumplimiento de lo sefialado en el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de
2015 y conforme con el estudio técnico No. 01 de 2021 (el cual forma parte
integral del presente acto administrativo), se hace necesario establecer el Manual
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
del Instituto Nacional para Sordos - INSOR y de esta forma unificar en un solo
documento el citado manual y actualizar las funciones y requisitos de algunos
empleos teniendo en cuenta la conformacién de grupos internos de trabajo, la
distribucién de los empleos dentro de la planta de personal de la Entidad y las
necesidades del servicio en algunas dependencias.

Que corresponde al Director General del Instituto Nacional para Sordos - INSOR,
expedir el Manual de funciones, requisitos y competencias laborales de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Establecer el Manual de Funciones, Requisitos vy
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR, fijada por el Decreto 2107 de 2013, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en
orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan a la Entidad, tal como se determina de la siguiente manera:

. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Director General Entidad Descentralizada
Cédigo 0015
Grado 19
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direcciéon General
Jefe Inmediato Ministro(a) de Educacion Nacional
In. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir, organizar y controlar el funcionamiento general del Instituto y de las politicas,
planes, programas y proyectos de la entidad en cumplimiento de las funciones, la misién
y los objetivos institucionales establecidos por la Constitucidn Politica, la Ley y el Gobierno

Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Definir y coordinar la formulacién e implementacion de la politica publica para la
educacion e inclusion social de la poblacion sorda colombiana de acuerdo a las
competencias de las entidades del nivel nacional y territorial.

2. Proponer el desarrollo de politicas educativas y de inclusion social de la poblacion
en situacion de discapacidad auditiva y presentar los conceptos técnicos
relacionados con el marco normativo vigente sobre la materia.

3. Fomentar y liderar las relaciones intersectoriales del nivel nacional y en el nivel
territorial para la eficiente atencion integral a la poblacién en situacion de
discapacidad auditiva que garantice la equiparacion de oportunidades, de acuerdo
con las normas legales y reglamentarias.

4. Rendir informes generales, periddicos o particulares al Presidente de la Republica,
al Ministerio de Educacién, al Consejo Directivo y/o Entes de Control sobre la
situaciéon general y actividades desarrolladas por el Instituto y las medidas
adoptadas que puedan afectar el curso de la politica para la atencion a la poblacién
con discapacidad auditiva.

5. Ejercer la representacion legal en los asuntos de su competencia a la Entidad, de
acuerdo con las disposiciones y normas legales sobre la materia.

6. Presentar para aprobaciéon del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto anual
del Instituto, los proyectos de acuerdos y las modificaciones requeridas durante la
vigencia fiscal, en armonia con el marco legal aplicable.

7. Dirigir, coordinar y controlar la gestién de las diferentes dependencias de la Entidad
ejecucion conforme a las funciones, programas o proyectos del Instituto Nacional
para Sordos de conformidad con las directrices trazadas por el Consejo Directivo y
las normas legales, estatutarias y reglamentarias vigentes.

8. Suscribir los actos administrativos, ordenar el gasto y expedir los contratos vy
convenios que deban celebrarse para la realizacion de la gestién misional y
administrativa en cumplimiento de las funciones del Instituto acorde a las
disposiciones legales vigentes.

9. Suscribir los actos administrativos de nombramiento y retiro del personal de la
Entidad, asi como expedir los actos administrativos relacionados con la
administracion de personal, de conformidad con las normas legales vigentes.

10.Crear y organizar, mediante acto administrativo, comités y grupos internos de
trabajo para atender el cumplimiento de las funciones del Instituto Nacional para
Sordos INSOR de acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y
proyectos aprobados por la Entidad y la normatividad vigente.
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11.Controlar el ejercicio del control interno, supervisar su efectividad y la observancia
de sus recomendaciones, en cumplimiento con las normas, fundamentos vy
procedimientos establecidos.

12.Dirigir y controlar el manejo de los recursos financieros para que se ejecuten de
conformidad con los planes, programas y con las normas organicas del Presupuesto
de la Nacién.

13.Verificar y presentar los proyectos de planta de personal, de modificaciones de
estructura interna del Instituto y de otros proyectos que contribuyan en el
mejoramiento de la Entidad ante las instancias competentes en cumplimiento con
las normas legales vigentes.

14.Conocer y fallar en segunda instancia los procesos disciplinarios que se adelanten
en contra de servidores publicos del Instituto de acuerdo a las normas sobre la
materia.

15.Implementar y dirigir el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional y mejora continua de conformidad con la normatividad sobre la
materia.

16.Designar mandatarios y apoderados que representen al Instituto en asuntos
judiciales y extrajudiciales, para la defensa de los intereses del Instituto Nacional
para Sordos.

17.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y

educativo de la poblacion en situacion de discapacidad auditiva

Técnicas para formulacién de politicas publicas.

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Gerencia y Administracion Publica

Planeacién Estratégica

Conocimientos basicos de metodologias y técnicas de planeacion publica,

procesos y procedimientos.

10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N =

© 0NV AW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
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Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistematico
Resolucién de Conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta (60) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
afines, Derecho y afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales - Administracion,
Economia, Contaduria - Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de | Cuarenta y ocho (48) meses de

Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y | experiencia profesional relacionada.
afines o Derecho y afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales - Administracion,
Economia, contaduria - Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Secretario General Entidad Descentralizada
Cédigo 0037
Grado 17
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada
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"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir los procesos administrativos y financieros del Instituto que contribuyan en la
ejecucion y uso de los recursos disponibles para el cumplimiento de la misién institucional
y la normatividad aplicable.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar y acompafar a la Direccion General en la formulacién de politicas, objetivos
y estrategias relacionadas con los procesos administrativos y financieros de la
Entidad, de conformidad con la planeacion institucional y las normas sobre la
materia.

2. Dirigir y controlar la ejecucion de los procesos y actividades relacionados con los
asuntos de caracter financiero de conformidad con las disposiciones vigentes.

3. Trazar las politicas y garantizar el desarrollo de los programas de administracion de
personal, bienestar social, salud ocupacional, evaluacién del desempefio,
capacitacién e incentivos del Instituto de acuerdo con la normatividad sobre la
materia.

4. Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto en coordinacion con la Oficina
Asesora de Planeacion y Sistemas, atendiendo las directrices del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

5. Asesorar y participar en el disefio y formulacién de proyectos de inversion que
contribuyan al mejoramiento y modernizacién administrativa de la entidad segun los
lineamientos emitidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

6. Coordinar la elaboracién del plan de Adquisiciones, gestionar su aprobacion y hacer
seguimiento a su ejecucion, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Dirigir los procesos de contratacion que requiera la Entidad, de conformidad con la
normatividad aplicable.

8. Notificar y disponer la publicacién de los actos administrativos que expida la
Direccién General en cumplimiento de las funciones asignadas, de conformidad a la
ley.

9. Liderar la realizacion de estudios de estructura, planta de personal, formulacién y
actualizacién del manual especifico de funciones y de competencias laborales de la
Entidad, en cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia.

10.Establecer las medidas y procedimientos administrativos para el desarrollo de las
actividades misionales con la oportunidad y calidad requeridas, de acuerdo con los
planes y programas de la Entidad.

11.Establecer en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas, los proyectos
de modernizacion institucional.
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RESOLUCION No. 1012021
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"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”
12.Dirigir y hacer seguimiento a la planeacion, ejecucién y control de la gestion
administrativa y financiera del Instituto, de acuerdo con las normas de desarrollo
administrativo y politicas sectoriales.
13.Adelantar, conocer y fallar en primera instancia las investigaciones de caracter

disciplinario que se lleven a cabo contra funcionarios o ex funcionarios del Instituto
de conformidad con el Codigo Disciplinario.

14.Dirigir la adecuada prestacion de los servicios generales para el correcto
funcionamiento del Instituto.

15.Gestionar administrar y controlar el servicio y tramites al ciudadano y del Centro
Documental del Instituto Nacional para Sordos

16.Liderar el desarrollo de las actividades relacionadas con la administracién de los
recursos fisicos del Instituto, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventario de los elementos,
equipos y demas bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del instituto
de acuerdo con las normas y los procedimientos internos aprobados.

17.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Gerencia y Administracion Publica

Planeacién Estratégica

Gestion de proyectos

Constitucion Politica

Conocimientos basicos de metodologias y técnicas de planeacion publica, procesos

y procedimientos.

8. Normas y politicas publicas de desarrollo administrativo

9. Indicadores de gestion

10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

11.Estatuto Organico de Presupuesto

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N O v AW N =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Visién Estratégica
Aprendizaje continuo Liderazgo Efectivo
Orientacion a resultados Planeacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestién del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistematico
Adaptacién al cambio Resolucién de Conflictos

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales -
Administracion, Economia, Contaduria Publica
- Ingenieria Industrial y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencia

Politica y Relaciones Internacionales -

Administracién, Economia, Contaduria Publica

- Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley

I. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subdirector General Entidad Descentralizada
Cédigo 0040

Grado 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General
Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y ejecucién de los programas y proyectos de investigacion y de asesoria
y asistencia técnica, orientados a promover la implementacién de la politica publica de
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inclusién social de la poblacidon en situacién de discapacidad auditiva, de conformidad con
los lineamientos del gobierno nacional y la misién institucional.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y asesorar a la Direccion General proyectos de investigacion, de asesoria y
asistencia técnica en primera infancia, lingiistica, cultura, desarrollo comunitario,
inclusion laboral y gestion de la informacién y los que surjan conforme a los objetivos,
metas institucionales y politica publica.

2. Dirigir la formulacion y ejecuciéon de proyectos relacionados con las areas tematicas a
cargo de la subdireccion, que contribuya a la generacién de conocimientos,
lineamientos para el reconocimiento cultural, desarrollo de competencias, analisis
linguistico y de inclusion social de la poblacién sorda, segun ciclo vital, siguiendo las
directrices y lineamientos establecidos en la Entidad, en el marco de la politica del
goce efectivo de derechos.

3. Fijar los lineamientos técnicos y operativos para el desarrollo de estudios y el analisis
sobre la oferta y demanda de servicios ofrecida a la poblacion sorda del pais, conforme
a los lineamientos de politica publica, la legislacion nacional e internacional que
orienta el goce efectivo de los derechos y el desarrollo integral y humano de la
poblacién sorda de conformidad con el marco de las politicas institucionales y
funciones de la dependencia.

4. Establecer estrategias para la puesta en marcha de programas y proyectos de la
subdireccién, orientados a promover el desarrollo, implementacion y evaluacién de
politicas publicas que redunden en el mejoramiento de la calidad de los servicios de
atencion integral a la poblacidon en condicion de discapacidad auditiva, segun ciclo
vital y conforme a las normas legales vigentes y los lineamientos emanados de la
Direccién General y las funciones de la dependencia.

5. Dirigir la produccion de recursos, materiales educativos y contenidos para la
implementaciéon de la estrategia de virtualizacion mediante la incorporacién de las
tecnologias de la informacién TIC y las comunicaciones, en el marco de los objetivos
y metas institucionales.

6. Dirigir laimplementacion y realizar seguimiento a los procesos de asesoria y asistencia
técnica a las entidades territoriales para el desarrollo de planes, programas vy
proyectos intersectoriales orientados a garantizar los procesos de inclusion social, el
mejoramiento de calidad de vida, desarrollo humano y la atencién integral de la
poblacién en situacion de discapacidad auditiva segun ciclo vital, conforme a los
lineamientos de la Politica Publica diferencial, la normatividad sobre el goce de
derechos y funciones de la Subdireccidn.

7. Promover el establecimiento de alianzas y redes interinstitucionales e intersectoriales
para el desarrollo de proyectos de investigacion, promocion, desarrollo y formacién
de agentes educativos y comunitarios, en el marco de los objetivos de la politica
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publica de discapacidad y Plan Estratégico Institucional, requerimientos de usuarios y
funciones de la dependencia.
8. Orientar e implementar los procesos de asesoria y asistencia técnica a las entidades
territoriales, instituciones publicas y privadas, para la implementacién de politicas

publicas para el goce efectivo de derechos de la poblacién sorda, segun los
lineamientos, objetivos y metas de la Politica Publica nacional, la mision institucional
y funciones de la dependencia.

9. Dirigir el disefio e implementacion de estrategias para promover el desarrollo auto
sostenible, el acceso a la informacién, y el ejercicio del derecho a la participacion
democratica de la poblacién en situacion de discapacidad auditiva, de acuerdo con la
normatividad nacional e internacional sobre la materia.

10.Realizar seguimiento y controlar la ejecucion de los programas y proyectos de
Investigacion a cargo de la Subdireccion, atendiendo a las disposiciones legislativas
en materia del goce efectivo de los derechos de las personas en situacién de
discapacidad auditiva, segun ciclo vital, lineamientos sectoriales, propdsitos del Plan
Estratégico institucional, acorde con la demanda de los usuarios externos y la politica
publica.

11.Dirigir la formulaciéon y ejecuciéon de estudios socioecondmicos y culturales para la
poblacién en situacion de discapacidad auditiva del pais, en cumplimiento de los
propésitos institucionales y en vias de aportar al desarrollo de la politica publica.

12.Gestionar el establecimiento de convenios interinstitucionales e intersectoriales para
el mejoramiento de la atencion integral y el goce efectivo de derechos de la poblacion
en situacion de discapacidad auditiva, de conformidad con la normatividad y objetivos
institucionales.

13.Efectuar y realizar las actividades de planeacion, ejecucion, seguimiento y control de
la prestacion de los servicios y funciones de la subdireccién de conformidad con las
necesidades de la dependencia.

14.Las demas que le sean asignadas por el su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

2. Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo
de la poblacion en situacion de discapacidad auditiva

3. Técnicas para formulacién de politicas publicas

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Enfoques y Metodologias de investigacion

6. Disefio de proyectos

7. Administracion de recursos

8. Estructura y administracion del Estado Colombiano

9. Gerencia y Administracion Publica

10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision Estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo Efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales -
Economia, Administracion, Contaduria -
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines -Terapias - Educacién- Antropologia,
Artes Liberales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y dos (32) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Derecho y afines, Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales -
Economia, Administracion, Contaduria -
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines
o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines -Terapias - Educacién- Antropologia,
Artes Liberales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Directivo
Denominacion del empleo Subdirector General Entidad Descentralizada
Cédigo 0040
Grado 15
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién General
Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulaciéon y ejecucion de los programas y proyectos de investigacion educativa y
de asesoria y asistencia técnica, orientados a promover la implementacién y seguimiento de
la politica publica y desarrollo de la educacién inclusiva pertinente ofrecida a la poblacion
sorda en el territorio nacional, de conformidad con los lineamientos del gobierno nacional, la

misidn institucional y la normatividad vigente.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer y asesorar tanto técnica como legalmente a la Direccion General proyectos de
investigacion y de asesoria y asistencia técnica, en los temas de primera infancia y
educaciéon inicial, basica, media, técnica y superior, segun las particularidades
sociolinguisticas de la poblacién y los contextos territoriales segun la politica publica.
2. Dirigir la formulacién de estudios e investigaciones con enfoque de derechos, que
generen propuestas de innovacion pedagogica para el mejoramiento, acceso,
permanencia y transformacion de la oferta educativa pertinente, atendiendo las
particularidades sociolinglisticas de la poblacion, segln los contextos territoriales y en
cumplimiento de la politica de calidad.
3. Direccionar la producciéon de lineamientos pedagdgicos, didacticos, técnicos y
operativos para la ejecucion de los programas y proyectos de la subdireccion, de
acuerdo con las politicas del Ministerio de Educacién Nacional - MEN y los

requerimientos de la comunidad sorda y educativa.

4. Establecer y presentar las estrategias para la socializacion, divulgacién y puesta en
marcha de los programas y proyectos de la subdireccion, en alianza con el MEN, las
entidades territoriales y la comunidad educativa, de conformidad con las politicas,
planes, programas del Gobierno y lineamientos pedagdgicos de los procesos de
ensefianza, aprendizaje, recursos y métodos educativos.

5. Dirigir y controlar la produccion e implementacion de estrategias, recursos, materiales
educativos y contenidos que se requieran para el proceso de virtualizacion,
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incorporacion de tecnologias de la informacion y de las telecomunicaciones TIC, de
conformidad con los indicadores de calidad y procedimientos establecidos.
6. Dirigir el desarrollo y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
intersectoriales orientados a garantizar el derecho a una educacién pertinente en la

educaciéon preescolar, basica, media y superior, segun la politica de calidad en la
educacién para sordos.

7. Promover el establecimiento de alianzas y redes interinstitucionales e intersectoriales
para la generacion de capacidad institucional a través del desarrollo de proyectos de
investigacion educativa, asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de programas,
proyectos y estrategias de formacion de formadores y de agentes educativos, de
conformidad con la politica publica de educacién.

8. Orientar e implementar los procesos de asesoria y asistencia técnica a las entidades
territoriales, instituciones publicas y privadas, segun los lineamientos, objetivos, metas,
de la politica publica de educacién y mision institucional.

9. Desarrollary establecer alianzas estratégicas para promover los procesos de formacién,
acreditacion y certificacion de intérpretes, formacion de modelos lingiiisticos y agentes
educativos que participan en proyectos educativos institucionales, de acuerdo con la
politica educativa pertinente para la poblacion sorda.

10.Realizar el seguimiento y controlar la ejecucién de los programas y proyectos a cargo
de la Subdireccion segln los lineamientos y propdsitos institucionales, sectoriales y
atendiendo a las disposiciones legislativas en materia del goce efectivo de los derechos
de las personas en situacion de discapacidad auditiva en el sistema educativo segun el
ciclo vital.

11.Dirigir la formulacion y ejecucion de estudios de caracterizacién y organizacion de la
oferta educativa en cumplimiento de los propodsitos de los planes sectoriales,
departamentales, municipales y distritales.

12.Gestionar y administrar el establecimiento de convenios interinstitucionales e
intersectoriales para el mejoramiento de la atencion integral de la poblacion sorda, en
el marco de los postulados constitucionales, legales e institucionales.

13.Efectuar y realizar las actividades de planeacion, ejecucion, seguimiento y control de la
prestacién de los servicios y funciones de la Subdireccién de conformidad con las
necesidades de la dependencia.

14.Las demas que le sean asignadas por el su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.

2. Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y
educativo de la poblacion en situaciéon de discapacidad auditiva.
3. Técnicas para formulacién de politicas publicas.

Plan Nacional de Desarrollo.

5. Enfoques y Metodologias de investigacion.
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6. Disefio de proyectos.

7. Administracién de recursos.

8. Estructura y administracién del Estado Colombiano.

9. Gerencia y Administracion Publica.

10.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidon Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistematico

Resolucion de Conflictos
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho vy afines -
Economia, Administraciéon - Educacién -
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines - Terapias.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y dos (32) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho vy afines -
Economia, Administracion - Educacion-

Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines
- Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines, Terapias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cédigo 1020
Grado 06
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccion General
Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

In. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion General, en la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del
Sistema de Control Interno y acompafar a todas las dependencias en su implementacion y
mejoramiento, dirigidas a garantizar el logro de los planes, politicas y cumplimiento a las
normas y procedimientos vigentes.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos vy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las
areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se
obtengan los resultados esperados

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios

8. Fomentar en toda la organizacion la formacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

9. Evaluar vy verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que,
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente.
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10.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
en su cumplimiento.
11.Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas
12.Evaluar el cumplimiento de los objetivos institucionales en la implementacion y
desarrollo de modelos de gestidn, de conformidad con la normatividad aplicable y los
lineamientos y politicas institucionales

13.Establecer, monitorear y reportar los diferentes eventos de riesgo que se presenten en
el area, de conformidad con las politicas institucionales.
14.Apoyar la implementacion y desarrollo de los diferentes modelos de gestién, de
conformidad con los lineamientos y politicas institucionales.
15.Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter
de sus funciones.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad
Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo
de la poblacién en situacién de discapacidad auditiva
Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo
Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano
Normas del Sistema de Control Interno
Cédigo Unico Disciplinario
Régimen de Contratacion Publica
9. Cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
10.Disposiciones Anti tramites
11.Gerencia del Servicio Publico
12.Normas y politicas publicas de desarrollo administrativo
13.Sistemas Integrados de Gestion
14.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N

® NO VAW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Orientacion a resultados
Orientacion a resultados Liderazgo e iniciativa
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Compromiso con la organizacion Planeacién
Trabajo en equipo Comunicacioén efectiva
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y seis (36) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada en temas de control
Conocimiento en: Derecho vy afines - |interno.
Administracion, Economia, Contaduria -

Ingenieria Industrial.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Cadigo 1020

Grado 05

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, asistir y apoyar en la formulacion de politicas y proyectos para el correcto
funcionamiento de la gestion misional y administrativa de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General del Instituto Nacional para Sordos INSOR en la
formulacion de estrategias de incidencia y posicionamiento, que contribuyan al
cumplimiento de la mision, en aplicacién del marco legal vigente.

2. Asesorar a la Direccion General del Instituto Nacional para Sordos INSOR en la
formulacion e implementacién de una estrategia relacionamiento con grupos de
interés, cooperacién internacional y aliados privados, que contribuyan al
cumplimiento de la misién, al reconocimiento de la poblacién sorda, y al
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad.

3. Asesorar a la Direccion General del Instituto Nacional para Sordos INSOR en la
formulacion de una estrategia de analisis, seguimiento y cumplimiento frente a las
obligaciones y recomendaciones emitidas al pais, en materia de atencién a poblacion
sorda que contribuyan al cumplimiento de la mision y el mejoramiento de la calidad
de vida de la poblacién sorda.

4. Orientar y proponer una estrategia de seguimiento, evaluacién y pertinencia de las
politicas publicas relacionadas con la atencién a poblacion sorda, de conformidad
lineamientos dados por el INSOR, el MEN, del Sistema Nacional de Discapacidad y los
compromisos internacionales.
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5. Asesorar a las Sub Direcciones en los temas asignados por la direccién General.
6. Coordinar y generar mecanismos para lograr que las dependencias entreguen
informacién oportuna y confiable para atender los requerimientos de informacién
externa, informes que deba rendir la Direccién General.

7. Preparar, coordinar y revisar los informes que deba rendir la Direccion General a las
instancias competentes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con la
competencia Institucional y el marco regulatorio vigente.

8. Participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, de acuerdo con las
instrucciones recibidas de la Direccidon General, los objetivos y politicas establecidos.

9. Proyectar los documentos requeridos para los diferentes eventos o actividades en los
cuales deba asistir el Director del INSOR, asi como las respuestas a las peticiones y
solicitudes de informacién allegadas a la entidad que se le asignen, dando
cumplimiento a los términos de ley o procedimientos institucionales.

10.Proponer y acciones que contribuyan a la modernizacion institucional, el buen
gobierno, la gestion de resultados, desarrollo organizacional, que le sean
encomendados por la Direccién General.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.

2. Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo
de la poblacion en situaciéon de discapacidad auditiva.

3. Constitucion Politica.

4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano.

6. Normas del Sistema de Control Interno.

7. Cédigo Unico Disciplinario.

8. Disposiciones Anti tramites.

9. Gerencia del Servicio Publico.

10.Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia
(profesion)  del  Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y afines -
Administracién, Economia, Contaduria -
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales,

- Ingenieria Industrial y afines - Educacion-
Terapias- Comunicacién Social, Periodismo y
Afines,

Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cadigo 1020
Grado 05
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién General
Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

In. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y desarrollar procesos, planes, programas y proyectos relacionados con las
funciones misionales del Instituto Nacional para Sordos INSOR que permitan el cumplimiento
de los objetivos y metas de la organizacion, acordes la normatividad vigente y el
direccionamiento estratégico de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccién General del Instituto Nacional para Sordos INSOR en la
definicion y coordinacién de la formulacion e implementacion de la politica publica
para la inclusién social de la poblacion sorda colombiana.

2. Participar, en representacién de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado, de acuerdo con las
instrucciones recibidas de la Direccién General, los objetivos y politicas establecidos.

3. Asesorar y coordinar las investigaciones, estudios y proyectos de asesoria y asistencia
técnica del plan de accion de la Entidad que le sean asignados, segun los lineamientos
sectoriales e institucionales.
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4. Preparar, coordinar y revisar los informes que deba rendir la Direccién General a
instancias competentes sobre las actividades desarrolladas de acuerdo con la
competencia Institucional y el marco regulatorio vigente.

5. Coordinar la elaboracién y presentacion de conceptos técnicos necesarios para
fortalecer el desarrollo e implementacién de la politica educativa y de inclusién social
de la poblacion sorda, acorde con la normatividad y lineamientos institucionales

aplicables.

6. Asesorary coordinar el desarrollo de proyectos y acciones para el fomento de la lengua
de sefias colombiana, en aplicacion de las directrices de la Direccion General.

7. Proyectar y revisar las comunicaciones recibidas y respuesta a las peticiones y
solicitudes de informacién allegadas a la entidad que se le asignen, dando
cumplimiento a los términos de ley o procedimientos institucionales.

8. Asesorar y desarrollar el disefio y ejecuciéon de lineas, estudios y proyectos de
cooperacion internacional relacionados con procesos de investigacion y asesoria y
asistencia técnica sobre la educaciéon e inclusidon social de poblacion sorda para el
fortalecimiento y cumplimiento de la misién, funciones y objetivos misionales de la
entidad.

9. Orientar y realizar seguimiento a los proyectos de investigacion, de asesoria y
asistencia técnica, monitoreando el resultado del proyecto, de conformidad con los
requerimientos de los usuarios externos y los procedimientos del sistema de gestién
de calidad.

10.Proyectar los documentos requeridos para los diferentes eventos o actividades en los
cuales deba asistir el Director del INSOR, y realizar analisis y revision a los documentos
a suscribir por parte del Director General.

11.0rientar y proponer estrategias de seguimiento al cumplimiento y calidad de las
politicas publicas segun lineamientos dados por el INSOR, el MEN y del Sistema
Nacional de Discapacidad.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano.

Gestién administrativa y de planeacion institucional.

Conocimientos sobre educacion, inclusion y atencion a poblacién con discapacidad.

Articulacion institucional, sector publico, privado y de cooperacion.

Normatividad general y especifica en materia de desarrollo social y educativo de la

poblacion sorda.

Gerencia de proyectos.

. Andlisis de Politicas publicas.

8. Tecnologias de la informacion y comunicacién aplicadas a la educacion.

Aol o

N o

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacioén al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del Entorno

Adaptacién al cambio
VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia profesional
(profesién)  del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Derecho y afines -
Administracion, Economia - Ciencia Politica
y Relaciones Internacionales y afines -
Terapias - Sociologia, Trabajo Social y
afines, Psicologia - Educacion,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines,
Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y

Afines.
Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora

Codigo 1045
Grado 07
Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia
Jefe Inmediato

Direccion General
Director General Entidad Descentralizada

In. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion General y las distintas dependencias en asuntos de caracter juridico
relacionados con las funciones de la entidad, dirigir el proceso de Gestién Juridica del Instituto,
y coordinar su representacion judicial y extrajudicial ante los despachos judiciales y
autoridades administrativas; con fundamento en las normas constitucionales, legales y
reglamentarias, y la jurisprudencia, y en los términos de las funciones establecidas para la
Oficina Asesora Juridica.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar a la Direccion General, al Consejo Directivo y a las demas dependencias, en
los asuntos juridicos y en la interpretacion de las normas constitucionales y legales,
para garantizar una adecuada toma de decisiones, de acuerdo con la normatividad y
lineamientos aplicables.

2. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto Nacional para Sordos INSOR, ante
los despachos judiciales y autoridades administrativas, en los procesos y demas
acciones legales en que tenga interés la Entidad, en cumplimiento con la normatividad
y lineamientos institucionales aplicables.

3. Emitir conceptos y resolver consultas de caracter juridico sobre los proyectos de ley,
decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos que deba expedir o
proponer el Instituto, asi como sobre el marco normativo de éste, acorde con la
Constitucion y la ley. Revisar y conceptuar sobre las minutas de convenio o de contrato
a suscribir por la Direccion General de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

4. Asesorar y tramitar a la Direccion General en segunda instancia los procesos
disciplinarios de acuerdo con el Cédigo Unico Disciplinario y demas disposiciones
vigentes sobre la materia.

5. Asesorar a las dependencias en los temas juridicos de gestidn interna, para garantizar
el cumplimiento de las politicas y normas institucionales.

6. Revisar y emitir conceptos técnicos sobre la actualizacion normativa y cambio
jurisprudencial que afecte el que hacer institucional, de acuerdo con lineamientos
institucionales.

7. Proponer las politicas de prevencion del dafo antijuridico del Instituto y coordinar la
preparacion de los instructivos necesarios con destino a las diferentes dependencias.

8. Determinar la provision contable de los procesos judiciales de la entidad, de
conformidad con lo ordenado por la autoridad competente.

9. Responder las acciones de constitucionales que se relacionen con asuntos atinentes a
las funciones asignadas a la Oficina y revisar los proyectos de respuesta de las demas
dependencias del Instituto.

10.Adelantar las actuaciones correspondientes al procedimiento administrativo de cobro
coactivo que le sean asignados de conformidad con la normatividad y procedimientos
institucionales aplicables.

11.Contribuir en la formulacién, seguimiento y control en la ejecucion de politicas
orientadas al fortalecimiento juridico de las dependencias de la entidad.

12.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cdodigo de Procedimiento Civil.

Cédigo General del Proceso.
Radicado: 20212200000713
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Marco Juridico Institucional.
Cdodigo de Comercio.
Estatuto Tributario.
Normas de conciliacion extrajudicial.
9. Cédigo Disciplinario Unico.
10.Régimen de control fiscal.
11.Derecho Administrativo.
12.Derecho laboral publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© N oW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno

Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora

Codigo 1045

Grado 07

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada
In. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL
M. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion General y a la alta direccion en el direccionamiento estratégico del
Instituto y el disefio y desarrollo de planes, programas, proyectos y estrategias, asi como de
herramientas y metodologias necesarias para la modernizacién y fortalecimiento institucional,
de conformidad con el marco normativo para las entidades del orden nacional.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Radicado: 20212200000713

Carrera 89A# 64C-30 Alamos zona industrial Cepdbtendo Colomiin
www.insor.gov.co /contacto@insor.gov.co i e S s tace

Tel. (57-1) 4391221 I NS‘@ R




Pagina 25 de 135

La educacién = wjineducacién

es de todos

RESOLUCION No. 101 2021

(02 DE JULIO DE 2021)

"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”
1. Asesorar a la Direccién y a las Subdirecciones en el disefo, ejecucion y seguimiento de
politicas, planes y proyectos de acuerdo con la normatividad y lineamientos
institucionales.

2. Liderar y organizar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Instituto, sus
modificaciones y tramites en coordinacién con las areas correspondientes de
conformidad con la normatividad vigente y las directrices del gobierno nacional y
validar las proyecciones de ingresos y gastos del anteproyecto de presupuesto y las
modificaciones del presupuesto seglin la normatividad aplicable.

3. Asesorar y liderar la formulacion de los acuerdos de gestion de los gerentes publicos,
en el desarrollo de los proyectos de inversién del instituto.

4. Realizar las proyecciones financieras de la entidad orientadas a verificar las fuentes de
financiacion del presupuesto de funcionamiento e inversién para el desarrollo de las
funciones de la entidad y proyectos de la entidad de acuerdo a la presentacion y
lineamientos de gasto de Mediano Plazo.

5. Asesorar y liderar la formulacion, seguimiento y evaluacién fisica y financiera del plan
indicativo y de accién de la Entidad y del control de ingresos y gastos por concepto de
recursos propios gestionados a través de convenios interadministrativos y otros, de
acuerdo con la normatividad aplicable y lineamientos institucionales.

6. Adelantar la verificacion de los entregables y productos del Plan de Accion Anual de
manera que se garantice el cumplimiento de las metas segun el alcance programado.

7. Asesorar y liderar la planeacién, ejecucion y seguimiento del Sistema Integrado de
Gestion del Instituto con base en la normatividad y procedimientos aplicables y
proponer el disefio, actualizacién, estandarizacién y optimizacién de los procesos.

8. Asesorar a las dependencias del Instituto y adelantar y revisar la formulacién de planes,
programas y proyectos a ejecutar por el Instituto, tramitar su inscripcién, actualizacion,
seguimiento y demas tramites de proyecto de inversion ante el Ministerio de Educacion
Nacional y DNP en concordancia con la normatividad y lineamientos nacionales,
sectoriales e institucionales.

9. Orientar y asesorar a las dependencias del Instituto en el disefio y formulacién de
proyectos que puedan ser financiados con recursos de Cooperacién Internacional o de
Convenios celebrados con entidades del Nivel Nacional o Territorial realizando el
seguimiento a los proyectos de conformidad con los lineamientos y procedimientos
aplicables.

10.Diseflar y monitorear los indicadores y las estadisticas de la gestion institucional para
controlar los resultados y facilitar la toma de decisiones.

11.Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional para ser presentado a
las instancias competentes segun sus requerimientos y la normatividad aplicable.

12.Asesorar, disefar y controlar la ejecuciéon del plan de gestién de tecnologias de
informacion.

13.Asesorar, liderar y controlar la implementacion de las politicas de transparencia,

participacion ciudadana, eficiencia administrativa, estrategia de gobierno en linea y el
Radicado: 20212200000713
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modelo estandar de control interno, para el cumplimiento de los requisitos
establecidos.

14.Coordinar el desarrollo y mantenimiento del Sistema Informatico de la Entidad a nivel
preventivo, correctivo y de soporte técnico a usuarios y al centro de computo.

15.Formular la planeacion estratégica de tecnologias de la informacion, de acuerdo con la
misidn institucionaly/o sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad
competente.

16. Orientar la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodologias
establecidas y el marco de referencia de AE para la gestion de Tl del Estado colombiano.

17.Desarrollar los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la entidad,
de acuerdo con el marco normativo y las prioridades institucionales.

18.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano.

Gestion Publica.

Planeacién Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Gestién de proyectos.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad Proyectos de Inversion.

Normatividad y politica publica del Sector de Educacion y de Inclusidn Social.

9. Herramientas de planeacion e indicadores de gestion.

10.Sistemas Integrados de Gestion.

11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©® NO U A WN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria - Derecho y afines - Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales -
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Ingenieria Industrial y afines - Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 14
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disenar y ejecutar actividades de asistencia técnica que promuevan el acceso a servicios y a la
informacién de la poblacidon sorda colombiana, favoreciendo su inclusién social y el goce
efectivo de sus derechos.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Subdireccion de Promocion y Desarrollo actividades de asistencia técnica
que promuevan la prestacion de servicios inclusivos para la poblacién sorda, asi como
su acceso a la informacion institucional, a nivel nacién y territorio, en el marco de las
funciones del INSOR, la subdireccién de promocion y desarrollo, las metas, los objetivos
y las estrategias de dicha subdireccion.

2. Disenar metodologias de asistencia técnica institucional para que los funcionarios de las
instituciones publicas y privadas puedan implementar ajustes razonables para atencion
a poblaciéon con discapacidad auditiva; adquirir conocimientos sobre diversos aspectos
técnicos de la poblacion sorda; e implementar acciones que fomenten la inclusién social
de personas sordas y fomenten el ejercicio de sus derechos, en el marco de los
lineamientos técnicos y funciones de la subdireccion y del INSOR.

3. Implementar acciones de asistencia técnica a partir de las metodologias disefadas, a
nivel nacion y territorio, con las cuales se promueva la prestacién de servicios inclusivos
para la poblacién sorda, asi como su accesibilidad a la informacién, fomentando la
inclusion social de las personas con discapacidad auditiva en el marco de los
lineamientos técnicos y misionales de la subdireccién y del INSOR.

4. Disefar e implementar acciones de asistencia técnica a la poblacion sorda y sus familias
en materia de derechos y deberes con el fin de favorecer las condiciones para que dicha
poblacién pueda gozar efectivamente de sus derechos.
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5. Realizar informes, que reporten con calidad y oportunidad, de las acciones de asistencia
técnica llevadas a cabo, adjuntando debidos soportes, y en articulacion con las
instituciones en las cuales se llevaron a cabo los procesos.

6. Elaborar documentos técnicos que sirvan a la estructuracién de las estrategias y los

planes de la subdireccion.

7. Revisary validar documentos técnicos, conceptos y otros andlisis sobre la inclusion social
de personas sordas en los ambitos publico y privado.

8. Proyectar las respuestas técnicas a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
demandas dirigidas a la subdireccidén que se relacionen con las funciones de su cargo y
los compromisos laborales.

9. Realizar la supervision de los contratos que se le asignen por parte de la Direccion
General del INSOR, del ordenador del gasto del INSOR y/o de la subdireccion de
promocion y desarrollo del INSOR.

10.Realizar seguimiento a convenios, redes y alianzas para el desarrollo de procesos de
asesoria y asistencia técnica dirigidos a entidades publicas y privadas.

11.Desarrollar y proponer estrategias de conformacion de alianzas estratégicas para la
inclusion social y el goce efectivo de derechos de la poblacién sorda colombiana.

12.Realizar y ejecutar la interpretacion de lengua de sefias colombiana en caso de contar
con conocimientos en dicha lengua.

13.Desarrollar y proponer estrategias para contribuir al ejercicio de la participacién
ciudadana de las personas sordas en las diferentes instancias existentes en el marco de
la Constitucion Politica Colombiana.

14.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sistema Nacional de Discapacidad y del entorno de derechos de las

personas sordas.

2. Conocimientos sobre manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables, y discapacidad.

3. Enfoques y Metodologia de la investigacion.

4. Gestion administrativa.

5. Gestion de proyectos.

6. Analisis de Politicas publicas.

7. Organizacion y Funcionamiento del Estado.

8. Tecnologias de la informacién y comunicacion aplicadas a la educacién.

9. Plan de Desarrollo.

10.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva

Radicado: 20212200000713

Carrera 89A# 64C-30 Alamos zona industrial Cepdbtendo Colomiin
www.insor.gov.co /contacto@insor.gov.co i e S s tace

Tel. (57-1) 4391221 I NS‘@ R




Pagina 29 de 135

La educacién = wjineducacién

es de todos

RESOLUCION No. 101 2021

(02 DE JULIO DE 2021)
"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales - Administraciéon, - Educacion
- Psicologia - Sociologia, Trabajo Social y
afines - Terapias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales - Administracion, - Educacion
- Psicologia - Sociologia, Trabajo Social y

afines - Terapias.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley

. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 14

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada
Il. AREA FUNCIONAL

Radicado: 20212200000713

Carrera 89A# 64C-30 Alamos zona industrial Cepdbtendo Colomiin
www.insor.gov.co /contacto@insor.gov.co i e S s tace

Tel. (57-1) 4391221 I N s<® R




Pagina 30 de 135

La educacién = wjineducacién

es de todos

RESOLUCION No. 1012021
(02 DE JULIO DE 2021)

"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y gestionar procesos de investigaciéon e innovacién educativa, de asesoria y de
asistencia técnica y de produccion de materiales educativos accesible orientados al
seguimiento a la oferta educativa y a promover el mejoramiento de la calidad de la educacién
para sordos en todos los niveles del sistema educativo.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y elaborar documentos de caracter técnico, académico y politico que sirvan de
insumo para la generacion de lineamientos, orientaciones o referentes para la
formulacion y materializaciéon de procesos educativo pertinentes y de calidad para la
poblacion sorda colombiana en las diferentes etapas del curso de vida y / o en
cualquiera de los niveles contemplados en el sistema educativo colombiano.

2. Proponer, disefar y liderar el desarrollo de lineas, procesos o proyectos estratégicos de
investigacion e innovacién que conduzcan a la generacién de capital de conocimientos
requerido para incidir en el mejoramiento de las condiciones educativas de poblacién
sorda colombiana y para sustentar la produccién de insumos y referentes politicos,
teoricos, practicos, necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

3. Disefary construir lineamientos y estrategias para el desarrollo de procesos de asesoria
y asistencia técnica al Ministerio de Educacidon Nacional, secretarias de educacion,
instituciones educativas y otras entidades estratégicas sobre el goce efectivo del
derecho a la educacion con calidad de esta poblacion.

4. Disefar y orientar la ejecucion de planes, programas o proyectos o innovaciones para
promover el acceso, calidad y permanencia y / o graduacién de la poblacién sorda en
todo el sistema educativo y para la cualificacion de todos los miembros de las
comunidades educativas y demas actores estratégicos.

5. Disenar y gestionar proyectos para la produccién de materiales educativos accesibles
dirigidos a la poblacién sorda para cualquier nivel de escolaridad, donde se involucren
herramientas tecnoldgicas de la informacién y la comunicacién.

6. Desarrollar las acciones de indole administrativo e interinstitucional requeridas para el
desarrollo de los proyectos o procesos estratégicos a nivel misional.

7. Proponer estrategias de evaluacién y seguimiento que permitan evidenciar las acciones
adelantadas por las diferentes entidades o actores a partir de la asesoria del INSOR.

8. Reportar con calidad y oportunidad los avances en la gestion y obtencién de resultados
derivados de las actividades asignadas a través de los instrumentos definidos.

9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sector Educacion para poblacion en situacion de discapacidad

auditiva.
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2. Conocimientos sobre educacidon, manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y
discapacidad.

Enfoques y Metodologia de la investigacion.
Gestion administrativa.
Gestion de proyectos.
Analisis de Politicas publicas.
Organizacion y Funcionamiento del Estado.
Tecnologias de la informaciéon y comunicacién aplicadas a la educacién.
. Plan de Desarrollo.
0.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Confiabilidad
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: -Educacion - Lenguas
Modernas, Literatura Linguistica y afines -
Psicologia- Sociologia, Trabajo Social y afines
- Terapias.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Z 0NV AW

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Educacion - Lenguas
Modernas, Literatura Linguistica y afines -
Psicologia- Sociologia, Trabajo Social y afines
- Terapias.
Tarjeta

reglamentados por la ley

profesional en los casos

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

I IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Especializado

Cédigo 2028
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato

Secretaria General

I, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Diseflar e implementar los lineamientos de politica publica en materia del

Servicio al
Ciudadano, con miras a mejorar sus estandares de atencién y ofrecer un servicio acorde a las
necesidades y expectativas para la poblacidon sorda y comunidad en general.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y proponer la implementacién de lineamientos de politica publica en materia
del Servicio al Ciudadano.

2. Elaborar e implementar al interior de la entidad una politica y cultura de Servicio al
Ciudadano a través de la apropiacion de comportamientos y de la interiorizacion de
principios relacionados con el Sistema Integral de Atencion al Ciudadano.

3. Gestionar las actividades necesarias para el desarrollo de ejercicios de Participacion
Ciudadana con base en las necesidades de los ciudadanos cumpliendo los parametros
definidos por el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

4. Implementar mecanismos de control y mejora de los procesos que desarrolle en el
cumplimiento de las funciones propias de la dependencia.

5. Preparar y presentar los informes tanto los internos como los externos con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Disenary construir lineamientos y estrategias para el desarrollo de procesos de asesoria
y asistencia técnica a las entidades y comunidad en general sobre la inclusidn social de
la poblacion sorda.

Radicado: 20212200000713
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7. Gestionar la implementacién y desarrollo de las politicas propias de la de dependencia
de acuerdo a la normatividad legal vigente y la debida participacion en las mesas de
trabajo.

8. Implementar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de
control y mejora de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas establecidas en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon referentes a

Servicio al Ciudadano.

2. Conocimientos sobre atencién integral, manejo social del riesgo, poblaciones
vulnerables y discapacidad.

Atencion al Ciudadano.

Gestion de proyectos.

Analisis de Politicas publicas.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

NOoO AW

8. Politica Anti tramites y de Atencion al Ciudadano.
9. Cédigo de Etica.
10.0Ofimatica.
11.Planes de Desarrollo.
12.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Administracion, Economia -
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Derecho y afines - Contaduria Publica,
Ingenieria industrial y Afines - Ingenieria
Administrativa y Afines - Trabajo Social -
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
- Sociologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (37) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion, Economia -
Derecho y afines - Contaduria Publica,
Ingenieria industrial y Afines - Ingenieria

Administrativa y Afines - Trabajo Social -
Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales
- Sociologia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar e implementar los lineamientos de politica publica en materia del Servicio al
Ciudadano, con miras a mejorar sus estandares de atencién y ofrecer un servicio acorde a las
necesidades y expectativas para la poblacion sorda y comunidad en general.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Disenar y proponer la implementacién de lineamientos de politica publica en materia
del Servicio al Ciudadano.
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2. Elaborar e implementar al interior de la entidad una politica y cultura de Servicio al
Ciudadano a través de la apropiacion de comportamientos y de la interiorizacién de
principios relacionados con el Sistema Integral de Atencion al Ciudadano.

3. Gestionar las actividades necesarias para el desarrollo de ejercicios de Participacién

Ciudadana con base en las necesidades de los ciudadanos cumpliendo los parametros
definidos por el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

4. Implementar mecanismos de control y mejora de los procesos que desarrolle en el
cumplimiento de las funciones propias de la dependencia.

5. Preparar y presentar los informes tanto los internos como los externos con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Disenary construir lineamientos y estrategias para el desarrollo de procesos de asesoria
y asistencia técnica a las entidades y comunidad en general sobre la inclusién social de
la poblacién sorda.

7. Gestionar la implementacién y desarrollo de las politicas propias de la de dependencia
de acuerdo a la normatividad legal vigente y la debida participacién en las mesas de
trabajo.

8. Implementar los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de
control y mejora de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones
propias de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.

Conocimientos sobre atencion integral, manejo social del riesgo, poblaciones

vulnerables y discapacidad.

Atencién al Ciudadano.

Gestion de proyectos.

Analisis de Politicas publicas.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

8. Politica Anti tramites y de Atencién al Ciudadano.

9. Cédigo de Etica.

10.0Ofimatica.

11.Planes de Desarrollo.

12.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N

NV AW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién Efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Educacién- Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y afines -
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines
- Terapias - Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Antropologia, Artes
Liberales Filosofia, Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines o Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines - Educacién
- Terapias- Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 13
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, analizar y evaluar estudios juridicos y conceptos legales, y brindar asesoria y
asistencia técnica orientada a difundir o presentar propuestas de desarrollo normativo y
administrativo relacionado con la inclusién social y educativo de la poblacién sorda
colombiana.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y desarrollar proyectos de investigacién en el ambito legal que le sean
asignados para el disefio de propuestas de reglamentaciéon para la inclusién social
y educativa de la poblacién sorda del pais.

2. Compilar, organizar y actualizar la normatividad y la doctrina o jurisprudencia sobre
el tema de la discapacidad y el goce efectivo de derechos de la poblacion sorda, con
el fin de que sirvan de soporte a la expedicion de conceptos y al ejercicio de las
actividades misionales de la entidad.

3. Proponer y realizar acciones orientadas a la generacion de una cultura de
reconocimiento y respeto de la poblacion sorda y de participacién ciudadana y
democratica, orientado al cumplimiento de sus derechos fundamentales
establecidos en la Constitucion Politica.

4. Elaborar conceptos y documentos de caracter juridico y socio juridico orientados a
la formulacién y desarrollo de politicas publicas de la subdireccion.

5. Presentar propuestas de reglamentacion y desarrollo normativo sobre inclusion
social de la poblacion sorda para ser presentadas ante las instancias competentes.

6. Disefiar y ejecutar proyectos de asesoria y asistencia técnica dirigida a entidades

publicas y privadas del orden nacional y territorial relacionados con el goce efectivo
de los derechos de las personas sordas.

7. Compilar, organizar y actualizar la normatividad y la doctrina o jurisprudencia sobre
el tema de la discapacidad y el goce efectivo de derechos de la poblaciéon sorda, con
el fin de que sirvan de soporte a la expedicién de conceptos y al ejercicio de las
actividades misionales de la entidad.

8. Proponer y realizar acciones orientadas a la generacion de una cultura de
reconocimiento y respeto de la poblacion sorda y de participacion ciudadana vy
democratica, orientado al cumplimiento de sus derechos fundamentales
establecidos en la Constitucién Politica.

9. Asistir al jefe inmediato en la proyeccion, seguimiento y cumplimiento de los
convenios que le sean asignados en desarrollo del plan de accion de la dependencia.

10. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y doctrina o jurisprudencia en materia de Inclusion Social para poblacion

en situaciéon de discapacidad auditiva.

2. Politica Publica de Inclusién Social de las personas con discapacidad.
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3. Enfoques y Metodologia de la investigacién.
4. Gestion administrativa publica.
5. Gestion de proyectos.
6. Organizacién y Funcionamiento del Estado.
7. Ofimatica.
8. Plan de Desarrollo.
9. Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Confiabilidad
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Ciencias Politicas vy

Relaciones internacionales, Derecho y afines o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Ciencias Politicas vy
Relaciones internacionales, Derecho y afines o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley
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I IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 13

Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

In. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefar e implementar actividades que promuevan el acceso a la informacién de la poblacién
sorda, en el marco de alianzas interinstitucionales, contribuyendo a la inclusién social y goce
efectivo de derechos de la poblacién sorda.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Proponer a la subdireccion acciones que promuevan la accesibilidad a la informacién
de la poblacién sorda, en el marco de los lineamientos estratégicos, planes y
funciones de la subdireccién.

2. Disefar e implementar asistencias técnicas para promover el acceso de las personas
sordas a la informacion en articulacion con entidades publicas y privadas.

3. Disefar e implementar los procesos de preproduccién, produccién y posproduccién
audiovisual en el marco del sistema de gestion de calidad de la entidad.

4. Realizar seguimiento a convenios y contratos relacionados con la accesibilidad a la
informacion que sean desarrollados por la subdireccion.

5. Apoyar en la produccién audiovisual del INSOR segun sea requerido por la direccion
general y la subdireccion de promocioén y desarrollo.

6. Realizar informes, que reporten con calidad y oportunidad, de las acciones de

asistencia técnica llevadas a cabo, adjuntando debidos soportes, en articulacion con
las instituciones en las cuales se llevaron a cabo los procesos.

7. Elaborar documentos técnicos que sirvan a la estructuracion de las estrategias y los
planes de la subdireccién.

8. Revisar y validar documentos técnicos, conceptos y otros analisis sobre la inclusién
social de personas sordas en los ambitos publico y privado.

9. Proyectar las respuestas técnicas a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y

demandas dirigidas a la subdireccidn que se relacionen con las funciones de su
cargo y los compromisos laborales.

10.  Realizar la supervisién de los contratos y convenios que se le asignen por parte de
la Direccion General del INSOR, del ordenador del gasto del INSOR y/o de la
subdireccién de promocién y desarrollo del INSOR.
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11. Realizar seguimiento a convenios, redes y alianzas para el desarrollo de procesos
de asesoria y asistencia técnica dirigidos a entidades publicas y privadas.
12. Realizar y ejecutar la interpretacién de lengua de sefias colombiana en caso de
contar con conocimientos en dicha lengua.
13. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica Publica de Inclusidn Social de las personas con discapacidad.
Gestion publica.
Disefio y desarrollo de estrategias de comunicacién interna y externa.
Realizacion de material audiovisual.
Relaciones publicas y Medios de Comunicacion.
Gestidon administrativa.
Organizacion y Funcionamiento del Estado.
Ofimatica.
. Plan de Desarrollo.
0.Modelo integrado de Planeacién y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Confiabilidad
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo y afines - Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

= © X NO VA WN =

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.
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ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y afines - Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 13
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

In. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar y ejecutar actividades de asistencia técnica que promuevan el acceso a servicios y a la
informacion de la poblacion sorda colombiana, favoreciendo su inclusion social y el goce
efectivo de sus derechos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Subdireccion de Promocién y Desarrollo actividades de asistencia técnica
que promuevan la prestacion de servicios inclusivos para la poblacién sorda, asi como
su acceso a la informacion institucional, a nivel nacion y territorio, en el marco de las
funciones del INSOR, la subdireccién de promocion y desarrollo, las metas, los objetivos
y las estrategias de dicha subdireccion.

2. Diseflar metodologias de asistencia técnica institucional para que los funcionarios de
las instituciones publicas y privadas puedan implementar ajustes razonables para
atencién a poblacion con discapacidad auditiva; adquirir conocimientos sobre diversos
aspectos técnicos de la poblacién sorda; e implementar acciones que fomenten la
inclusion social de personas sordas y fomenten el ejercicio de sus derechos, en el marco
de los lineamientos técnicos y funciones de la subdireccién y del INSOR.

3. Disefar e implementar acciones de asistencia técnica a la poblacion sorda y sus familias
en materia de derechos y deberes con el fin de favorecer las condiciones para que dicha
poblacidon pueda gozar efectivamente de sus derechos.
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4. Realizar informes, que reporten con calidad y oportunidad, de las acciones de asistencia
técnica llevadas a cabo, adjuntando debidos soportes, en articulacion con las

instituciones en las cuales se llevaron a cabo los procesos.

5. Elaborar documentos técnicos que sirvan a la estructuracion de las estrategias y los
planes de la subdireccion.

6. Revisar y validar documentos técnicos, conceptos y otros analisis sobre la inclusion
social de personas sordas en los ambitos publico y privado.

7. Proyectar las respuestas técnicas a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes vy
demandas dirigidas a la subdireccidon que se relacionen con las funciones de su cargo
y los compromisos laborales.

8. Realizar la supervision de los contratos y convenios que se le asignen por parte de la
Direccion General del INSOR, del ordenador del gasto del INSOR y/o de la subdireccion
de promocidén y desarrollo del INSOR.

9. Realizar seguimiento a convenios, redes y alianzas para el desarrollo de procesos de
asesoria y asistencia técnica dirigidos a entidades publicas y privadas.

10.Desarrollar y proponer estrategias de conformacion de alianzas estratégicas para la
inclusion social y el goce efectivo de derechos de la poblacién sorda colombiana.

11.Desarrollar y proponer estrategias para contribuir al ejercicio de la participacion
ciudadana de las personas sordas en las diferentes instancias existentes en el marco
de la Constitucion Politica Colombiana.

12.Asesorar y apoyar a la Subdireccion de Promocion y Desarrollo en el disefo y la
implementacion de eventos de difusién de conocimiento intra e interinstitucionalmente.

13.Realizar y ejecutar la interpretacion de lengua de senas colombiana en caso de contar
con conocimientos en dicha lengua

14.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sistema Nacional de Discapacidad y del entorno de derechos de las

personas sordas.

Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.

Conocimientos sobre manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables, y discapacidad.

Enfoques y Metodologia de la investigacion.

Gestion de proyectos.

Analisis de Politicas publicas.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Ofimatica.

. Plan de Desarrollo.

0.Modelo integrado de Planeacién y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

S0P NV A WN
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Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Psicologia - Sociologia,
Trabajo Social y afines- Educacion - Terapias—
Administracion- Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales-

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Psicologia - Sociologia,
Trabajo Social y afines- Educacion - Terapias-
Administracion- Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales-

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 13
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
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Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
I, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Diseflar e implementar los lineamientos de politica publica en materia del Servicio al
Ciudadano, con miras a mejorar sus estandares de atencién y ofrecer un servicio acorde a las
necesidades y expectativas para la poblacion sorda y comunidad en general.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Implementar los lineamientos de politica publica en materia del Servicio al Ciudadano,
a través de la gestion interinstitucional e intrainstitucional para llevar a cabo ejercicios
de participacion ciudadana, con el propdsito de ofrecer una atencion pertinente y un
servicio al ciudadano acorde a sus expectativas y necesidades.

2. Realizar los reportes de los planes institucionales como son: Plan de accion, plan
operativo, plan de participacion ciudadana, plan de mejoramiento, plan anticorrupcion,
plan sectorial, mapa de riesgos, y el Furag, a fin de fortalecer el mejoramiento continuo
del proceso de Servicio al Ciudadano.

3. Gestionar la atencién oportuna y de calidad a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias - PQRSD - presentadas por los ciudadanos, teniendo en cuenta
el lenguaje que debe ser usado para dirigirse a cada grupo de ciudadanos, usuarios o
interesados de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de las PQRSD de la entidad.

4. Realizar y presentar el informe trimestral de las PQRSD e informe de encuesta de
satisfacciéon, y demas informes requeridos tanto internos como externos.

5. Participar en las mesas de trabajo que se requieran para la implementacion de las
politicas publicas a cargo de la dependencia, asi como la ejecucion y desarrollo de las
mismas.

6. Desarrollar los indicadores de gestion, medicién y mejora de la politica del servicio al
ciudadano, de acuerdo a lo establecido en los planes institucionales.

7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.

Conocimientos sobre atencién integral, manejo social del riesgo, poblaciones

vulnerables y discapacidad.

Atencién al Ciudadano.

Gestion de proyectos.

Analisis de Politicas publicas.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

8. Politica Anti tramites y de Atencién al Ciudadano.
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9. Cédigo de Etica.
10.0fimatica.
11.Planes de Desarrollo
12.Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion- MIPG.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria - Derecho y afines - Ingenieria
Industrial y afines- Ingenieria Administrativa
y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracién, Economia,
Contaduria - Derecho y afines - Ingenieria
Industrial y afines- Ingenieria Administrativa
y afines

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley

I IDENTIFICACION
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Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, desarrollar, verificar y controlar los procesos presupuestales para el correcto
funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con las directrices establecidas y las normas

vigentes en la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la optimizacion de los procesos presupuestales y la implementacion de
mejores practicas, de acuerdo con las directrices establecidas y las politicas de
desarrollo administrativo.

2. Participar en la formulacién de politicas y estrategias institucionales y todo lo
relacionado con la planeacion presupuestal del INSOR. Elaborar el anteproyecto de
presupuesto en coordinacion con la Secretaria General y la Oficina asesora de
Planeacién y Sistemas, atendiendo las directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico

3. Registrar en el SIIF las operaciones presupuestales, de conformidad con el Decreto anual
de liquidacion del presupuesto nacional y de las normas presupuestales vigentes, y
realizar registros y verificaciones relacionados con los ingresos del INSOR.

4. Revisar, registrar y hacer seguimiento de los Certificados de Disponibilidad
Presupuestal y registros presupuestales, verificando que se ajusten al rubro
presupuestal solicitado, presentando los informes que sean requeridos en términos de
oportunidad y calidad y de conformidad con lo establecido en las normas
presupuestales vigentes

5. Disenar y evaluar las proyecciones financieras requeridas en el INSOR, con sus
correspondientes recomendaciones y conceptos, en concordancia con la normatividad

vigente.

6. Realizar el seguimiento permanente a la ejecucién del presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversion, asi mismo, proponer y proyectar las modificaciones
presupuestales (traslados y adiciones), presentando la proyeccion de los respectivos
actos administrativos e informes, acorde a la periodicidad establecida o requerida, de
conformidad con las normas presupuestales vigentes y los lineamientos impartidos por
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
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7. Estudiar y elaborar conceptos y documentos relacionados con la gestion presupuestal
de la Entidad, ademas preparar y presentar informes de ejecucion presupuestal que
sean requeridos por las diferentes instancias internas, externas y organismos de
control, y demas comunicaciones, peticiones y actuaciones administrativas, que se le
asignen, de conformidad con la normatividad legal vigente y procedimientos aplicables.

8. Dirigir el proceso de cierre y apertura anual de cada vigencia fiscal presupuestal, en
coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad, para garantizar una
adecuada ejecucion presupuestal y entregar informacién de manera oportuna para la
constitucion de vigencias futuras, reservas y cuentas por pagar; realizando el
seguimiento hasta su pago.

9. Asistir al Secretario General en la orientacidon y aplicaciéon en la entidad de las normas
presupuestales aplicables segun el marco legal vigente.

10.Participar en forma permanente y activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, aplicando los principios de autocontrol,
autorregulacién y autoevaluacion, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Entidad.

11.Aplicar todos los mecanismos de control establecidos que regulan el ejercicio
presupuestal contable y de tesoreria, acorde con la normatividad legal vigente, los
lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y a los procedimientos
internos; los que deben ser atendidos con la debida diligencia, responder por todas las
operaciones que se realicen en el ejercicio de sus funciones y garantizar la correcta y
legal administracién de los recursos que le sean asignados.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestién Publica.
Finanzas Publicas.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Contabilidad publica.
Estatuto Tributario.
SIIF Nacién y sus actualizaciones.
Indicadores financieros.
Auditoria contable.
9. Norma Internacional de Informacién Financiera.
10.0Ofimatica.
11.Plan de Desarrollo.
12.Modelo del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Confiabilidad
VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Administracion, Contaduria
Publica, Economia - Ingenieria Industrial y
afines- Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada

Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Ingenieria Industrial y
afines- Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028
Grado 13
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
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SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar los procesos de la administracién y el desarrollo del Talento Humano de
la Entidad, de acuerdo con la normatividad y politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. . Formular, actualizar, Implementar, realizar el seguimiento y la evaluacién de las
politicas y actividades que permitan la administracion del talento humano, de acuerdo
con lineamientos de las entidades rectoras de politicas y la normatividad vigente.
2. Liderar la administracién del talento humano de acuerdo a la normatividad legal vigente
y las politicas institucionales.

3. Desarrollar el proceso de evaluacién de desempefio y competencias laborales de los
funcionarios del instituto, siguiendo los lineamientos normativos y de los entes
competentes en la materia.

4. Formular, orientar y contribuir a la ejecucion y realizar el seguimiento a las estrategias,
acciones y funciones relacionadas con la induccién, reinduccidon, bienestar,
capacitaciéon, compensacién y métodos de trabajo de los colaboradores de la entidad,
en articulacién con entidades publicas y privadas.

5. Elaborar y realizar seguimiento a los planes y programas de Talento Humano
establecidos en la dimensién uno (1) del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG.

6. Coordinar y participar en la estructuracion y planeamiento de las actividades del
Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.

7. Evaluar el impacto de las politicas de gestion humana sobre la motivacién y satisfaccion
de los funcionarios, con el fin de proponer medidas para mantener un clima laboral
favorable y fomentar la cultura organizacional.

8. Revisar los calculos y liquidacién de las novedades de ndmina, aportes de ley y
prestaciones econdmicas a que tengan derecho los funcionarios de la entidad.

9. Liderar la proyeccion de las respuestas a los requerimientos de informacién, consultas
y derechos de peticion relacionados con las funciones y actividades que ejecuta talento
humano, en cumplimiento con los términos legales, procedimientos internos y
normatividad vigente.

10.Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién publica.

Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.

Administracién y Gestion del Talento Humano.

Estructura del Estado.

Normas sobre el Régimen Salarial y Prestacional del Servidor Publico.
Régimen de la Seguridad Social Integral y Parafiscales en Colombia.
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7. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
8. Clima Organizacional.
9. Marco legal institucional.
10.Politicas Publicas en Administracién de Personal.
11.Normatividad vigente sobre Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
12.Identificacién y Evaluacién de Competencias Laborales.
13.0fimatica.
14.Plan de Desarrollo.
15.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Derecho y afines -
Ingenieria industrial y Afines - Ingenieria

Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Administraciéon, Contaduria
Publica, Economia - Derecho y afines -
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Ingenieria industrial y Afines - Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 13
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar los lineamientos de politica publica en materia del Servicio al
Ciudadano, con miras a mejorar sus estandares de atencién y ofrecer un servicio acorde a las
necesidades y expectativas para la poblacion sorda y comunidad en general.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar la implementacion de los lineamientos de politica publica en materia del
Servicio al Ciudadano con el propdsito de ofrecer una atencién pertinente y un servicio
al ciudadano acorde a sus expectativas y necesidades.
2. Orientar al ciudadano sobre los siguientes temas: organizacion de la Entidad, mision,
estructura, funciones, procesos y procedimientos, normatividad del instituto y

mecanismos de participaciéon ciudadana.

3. Realizar gestién interinstitucional e intrainstitucional necesaria para dar respuesta
oportuna y de calidad a las PQRSD (Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
denuncias) allegadas a la entidad por parte de ciudadanos y grupos de valor, efectuando
el seguimiento respectivo y dando cumplimiento a los lineamientos establecidos por el
Gobierno Nacional y la Entidad.

4. Gestionar y mantener actualizada y socializada la documentacion escrita y audiovisual
del proceso de servicio al ciudadano, en coherencia con la Politica Nacional de Eficiencia
Administrativa al servicio del ciudadano y la normatividad legal vigente.

5. Preparar y presentar los informes tanto internos como los externos con la oportunidad
y periodicidad requeridas.

6. Disenary construir lineamientos y estrategias para el desarrollo de procesos de asesoria
y asistencia técnica a las entidades y comunidad en general sobre la inclusidn social de

la poblacion sorda.
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7. Gestionar los mecanismos para la implementacién de las politicas publicas propias de
la dependencia y participar en las mesas de trabajo que para tal fin se realicen.
8. Implementar y establecer los indicadores de gestion, medicion y mejora del proceso de
servicio al ciudadano.

9. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.
Conocimientos sobre atencion integral, manejo social del riesgo, poblaciones
vulnerables y discapacidad.
Atencién al Ciudadano.
Gestién de proyectos.
Analisis de Politicas publicas.
Organizacion y Funcionamiento del Estado.
Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
8. Politica Anti tramites y de Atencién al Ciudadano.
9. Cédigo de Etica.
10.0Ofimatica.
11.Planes de Desarrollo.
12.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Derecho y afines -
Ingenieria industrial y Afines - Ingenieria
Administrativa y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracién, Contaduria

Publica, Economia - Derecho y afines -
Ingenieria industrial y Afines - Ingenieria
Administrativa y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cadigo 2028
Grado 13
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, desarrollar y ejecutar acciones tendientes a fortalecer las politicas de control interno
gue permitan contribuir con el mejoramiento y cumplimiento de funciones de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y fomentar acciones y actividades que promuevan el ejercicio y cultura del
autocontrol por parte de los funcionarios de la entidad orientadas al cumplimiento de
la mision y funciones de la entidad, bajo la direccidon del Asesor de Control Interno.

2. Participar en la definicién, formulacién, desarrollo y ejecucion de las politicas referidas
al diseno e implementacién de sistemas de control que contribuyan a garantizar e
incrementar la eficiencia, eficacia y calidad de la prestacion de los servicios en las
diferentes areas de la Entidad.

3. Desarrollar acciones y actividades encomendadas para realizar la evaluacion de gestién
de los planes y proyectos de las diferentes dependencias.
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4. Participar, contribuir en el desarrollo y ejecucién de las evaluaciones y seguimientos
periodicos sobre la ejecucién del plan de acciéon y el cumplimiento de las actividades
propias de cada dependencia.

5. Participar en la elaboracién del Programa de Auditoria, basado en las normas,
procedimientos, parametros y términos definidos institucionalmente.

6. Realizar las auditorias de gestion, recomendando las acciones de mejora institucional
y adelantando el respectivo seguimiento para verificar su cumplimiento.

7. Disefar mecanismos de control, indicadores de gestion y de prevencion de riesgos, con
el fin de garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestion organizacional.

8. Mantener permanentemente informado al Asesor de Control Interno, del estado del
sistema de control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas
de su cumplimiento.

9. Realizar seguimiento y evaluacién al cumplimiento y atenciéon oportuna de las
peticiones, quejas y reclamos que le hayan sido asignadas a la dependencia y alertar de
manera oportuna las situaciones en las que exista riesgo de incumplimiento de las
respuestas en términos de conformidad con las normas legales vigentes.

10.Identificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las
actividades técnicas, administrativas y financieras.

11.Responder por la organizacion y el manejo de los documentos y archivos que se deriven
de sus funciones.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de Contratacion Publica.

Cédigo Disciplinario Unico.

Codigo Contencioso y Administrativo.

vl D W N —

Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo
de la poblacién en situacién de discapacidad auditiva.
Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano.
Normas del Sistema de Control Interno.
Disposiciones Anti tramites.
9. Politicas Publicas en Administracion de Personal.
10. Normatividad vigente sobre Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
11.Gestiéon documental y su Normatividad.
12.0fimatica.
13. Plan de Desarrollo.
1. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria - Derecho y afines -Ingenieria
Industrial y afines- Ingenieria Administrativa
y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria - Derecho y afines -Ingenieria
Industrial y afines- Ingenieria Administrativa
y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 12
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
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Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada
I, AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar e implementar acciones conducentes a la elaboracién de estudios, analisis, asesoria y
asistencia técnica en temas relacionados con el desarrollo integral de la poblacién sorda y su
accesibilidad a los derechos fundamentales en el marco de la politica de inclusion social.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar y validar herramientas y metodologias orientadas al estudio sobre la oferta y
demanda de servicios de atencion integral de poblacion sorda y sobre el cumplimiento
del marco de derechos y de la politica publica de inclusién social.

2. Disenar y ejecutar estudios y proyectos de evaluaciéon de impacto de los servicios
ofrecidos a la poblacién sorda, asi como de las acciones de transferencia y divulgacién
de conocimiento relacionado con la inclusién social de las personas sordas.

3. Desarrollar y validar mediciones de variables socioeconémicas que afecten la calidad
de vida de la poblacién sorda, comparar los resultados obtenidos, interpretar y
presentar los resultados en funcion de los conocimientos actuales disponibles en
materia de inclusién social y la Politica Publica Nacional de Discapacidad.

4. Brindar asesoria técnica dirigida a las entidades publicas y privadas que prestan
servicios a la poblacion sorda o generan informacién sobre la atencion en los diferentes
contextos, en relacion al disefio y promociéon de la implementacién de lineamientos y
orientaciones para la inclusion.

5. Desarrollar, validar y promocionar insumos de informacion y datos en formatos
accesibles y dirigidos a la poblacion sorda y otros actores o prestadores de servicios de
atencion a esta poblacién, en los temas asignados segun el plan de accién de la entidad.

6. Proponery desarrollar acciones para la coordinacion intersectorial e interinstitucional y
de cooperacion y asistencia técnica con organismos nacionales o internacionales, a
efectos de conocer, documentar, socializar y aplicar resultados de estudios,
investigaciones y avances registrados en los ambitos nacional e internacional
orientados a fortalecer la Politica Publica Nacional de Discapacidad y mejorar los
servicios de atencién, promocién y desarrollo humano de las personas sordas.

7. Atender las peticiones, quejas, reclamos y denuncias sobre los temas que sean de
competencia de la dependencia, en cumplimiento de la normatividad vigente.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad en materia de Inclusién Social para personas sordas.

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.

Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.

Técnicas para formulacion y anadlisis de politicas publicas.

A W N =
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Planes de Desarrollo.

Enfoques y Metodologia de la investigacion.

Gestién de proyectos.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

9. Tecnologias de la Informacion y Comunicacion aplicadas.
10.0Ofimatica.

11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© N oW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales - Educaciéon - Sociologia,

Trabajo Social y afines - Terapias - Economia,
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y un (31) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales - Educacién - Sociologia,

Trabajo Social y afines - Terapias - Economia,
Administracion.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Cédigo 2028
Grado 12
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora

. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disenar y controlar estudios técnicos y evaluaciones sobre la implantacién de tecnologias de
sistemas e infraestructura informatica y de seguridad de la informacién, y adelantar soporte
técnico y control a la tecnologia adquirida segun necesidades de Modernizaciéon de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, programar e implementar sistemas informaticos, politicas y herramientas
tecnolégicas segun las necesidades de sistematizaciéon, almacenamiento,
procesamiento, aplicaciones y la integridad de los datos y copias de seguridad de las

areas administrativa y misional en forma confiable y oportuna.

2. Elaborar estudios, conceptos o informes técnicos y diagndsticos sobre la operaciéon y
recomendacién de mejores practicas referentes a las TIC de los elementos que integran
el sistema e infraestructura informatica, en atencion de las necesidades administrativas
de la entidad.

3. Desarrollar y ejecutar el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion, estudiando
la factibilidad de las propuestas de sistematizacion y del estudio de alternativas de
infraestructura tecnoldgica y de seguridad informatica requeridos en el cumplimiento
de la gestion institucional.

4. Desarrollar y hacer seguimiento a la implementacién de la politica de gestion de
tecnologias de la informacion, asi como la politica de Gobierno en Linea y de acuerdo
a las politicas definidas por el Gobierno Nacional y el Ministerio de TIC.

5. Orientar y controlar en las diferentes dependencias la creacién y aplicacion de
sistematizacién, automatizacion, bases de datos, documentos electronicos vy
herramientas virtuales que faciliten el uso y analisis de informacion de acuerdo con las
necesidades identificadas y los procedimientos y lineamientos aplicables del Ministerio
de las TIC s y el Archivo General de la Nacion.

6. Controlar y ejecutar las acciones que se requieran para la instalaciéon, configuracion,
aplicacion y solucién de problemas técnicos o de mantenimiento de hardware vy
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software de estaciones de trabajo o que se desarrollen en los proyectos misionales,
siguiendo los lineamientos y procedimientos respectivos.
7. Administrar el software adquirido o las plataformas tecnoldgicas que disponga la

entidad en el cumplimiento de las funciones asignadas a la entidad, orientando su
adecuado uso y manejo.

8. Identificar las necesidades, evaluar técnicamente la adquisicién y mantenimiento de los
equipos, software y redes del sistema informatico de la entidad, velando por el
funcionamiento 6ptimo y adecuada supervision de éstos y presentar propuestas a la
administracion para hacer efectivas las garantias ante los proveedores o responsables.

9. Participar en la revision del registro del inventario de los bienes y elementos de activos
fijos y consumibles de la infraestructura tecnolégica de la entidad, asi como definir,
monitorear y promover el control de reparaciones, mantenimiento preventivo y/o
correctivo e instalacion, utilizando los medios de registro disponibles.

10.Identificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

11.Brindar el apoyo de soporte técnico y asesoria a los usuarios internos en el marco de
los planes de mantenimiento preventivo y correctivo; previniendo y controlando
posibles fallas en la infraestructura tecnolégica de la entidad.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Formulacion y evaluacion de proyectos informaticos.

Disefio de sistemas de informacion.

Politicas Publicas sobre sistemas de informacion y tecnologia.

Arquitectura de (Hardware, Software y Comunicaciones).

Sistemas operativos.

Administracién de Bases de datos.

Configuracion de Redes de datos.

Seguridad Informatica.

Cableado estructurado.

= © X NO Uk WN =

0.Funcionamiento de herramientas como correo electrénico, plantas telefénicas, intranet,
internet y paginas web.

11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidon de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
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Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Confiabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Siete (7) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y un (31) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. DENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 10
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
In. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, desarrollar, verificar y controlar el Sistema de Informacién Contable de la Entidad,
desarrollando el procedimiento establecido para el registro contable del Instituto, de acuerdo
con la normatividad Legal y los procedimientos establecidos en el SIIF.
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Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y verificar los soportes para el registro de manera que se asegure la
confiabilidad de la informacion de los estados financieros segun el cumplimiento de la
normatividad vigente, y verificar su adecuado registro en el SIIF y reporte a las entidades
de control o autoridades competentes.

2. Elaborar, aprobar y certificar los estados financieros de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos generales contables y las normas que rigen la materia.

3. Archivary llevar control de la documentacion del sistema contable para la gestion de la
informacion de los procesos de la Entidad, siguiendo las directrices institucionales y los
lineamientos del sistema de gestion documental establecido.

4. Conciliar y consolidar la informacion contable segun procedimientos correspondientes
y verificando la informacién recibida de las diferentes dependencias de la entidad, con
la oportunidad requerida.

5. Preparar y presentar la informacion contable exigida por los entes de control y demas
organismos que la requieran, de conformidad con la periodicidad establecida y los
lineamientos normativos e institucionales, responsabilizandose del contenido y su
presentacion.

6. Realizar revisiones a la parametrizacion contable que tiene establecida la entidad de
manera que se refleje y asegure la realidad financiera de la entidad en la oportunidad
requerida institucional y normativamente.

7. Aplicar las normas vigentes legales reglamentarias en materia contable y absolver las
consultas que sobre la materia se eleven por parte de las diferentes areas de la entidad.

8. Elaborar y expedir las certificaciones contables de la entidad que le sean solicitadas.

9. Revisar, y verificar cumplimiento de todas las directrices emitidas por la DIAN y la
Secretaria de Hacienda Distrital, con relacidon a los aspectos tributarios y de rendicion
de reportes en términos de oportunidad y calidad, y responder ante cualquier
requerimiento relacionado y garantizar el adecuado cumplimiento de la normatividad
tributaria.

10.Participar en forma permanente y activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, aplicando los principios de autocontrol,
autorregulacién y autoevaluaciéon, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Entidad.

11.Aplicar todos los mecanismos de control establecidos en la normatividad que regula el
ejercicio presupuestal contable y de tesoreria acorde a los lineamientos del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y los procedimientos internos, atendiéndolos con la
debida diligencia y responder por todas las operaciones que se realicen y los recursos
que se administren al interior del grupo.

12.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Régimen de contabilidad publica.

Estatuto Tributario.

Ley de saneamiento contable.

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF.
Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF.
Finanzas Publicas.

Indicadores financieros.
Auditoria contable.

9. Ofimatica.

10.Plan de Desarrollo.

©® NO VA WwWwN =

11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Contaduria Publica.
Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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I IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
In. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Verificar, controlar y desarrollar los procesos presupuestales asegurando el cumplimiento de
las funciones institucionales y la gestién misional de la entidad, de acuerdo al marco legal

vigente y los procedimientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Planificar y controlar las actividades necesarias para el registro, control y ejecucion
presupuestal del Instituto.
2. Efectuar la planeacion, incorporacion y ejecucion del presupuesto aprobado para la
vigencia, de conformidad con la Ley General de Presupuesto y los procedimientos

institucionales sefialados.

3. Preparar y tramitar las solicitudes de autorizacion para efectuar las modificaciones al
presupuesto, de conformidad con la Ley General de Presupuesto y los procedimientos
institucionales sefialados.

4. Ejercer y promover en la entidad el control a la ejecucion del presupuesto de acuerdo
con el Plan Operativo Anual institucional y normatividad interna y externa vigente.

5. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales o
modificaciones que afecten las apropiaciones de presupuesto, conforme Ila
normatividad vigente y los procedimientos establecidos, dando cumplimiento a los
lineamientos, procedimientos y normatividad vigente, responsabilizandose del
contenido y su presentacion.

6. Participar en la elaboracién de los informes que se deban presentar sobre ejecucién
presupuestal de la Entidad ante las autoridades competentes dando cumplimiento a los
lineamientos, procedimientos y normatividad vigente, responsabilizandose del
contenido y su presentacion.

7. Verificar que el gasto se realice por los rubros presupuestales pertinentes, al momento
de tramitar una solicitud de compromiso y de disponibilidad presupuestal e informar
oportunamente al jefe inmediato.

8. Revisar los soportes recibidos para el registro de compromisos de manera que se
asegure el cumplimiento del marco legal y la normatividad presupuestal vigente,
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verificando su adecuado registro en el SIIF y reporte a las entidades de control o
autoridades competentes, segun la periodicidad establecida.

9. Realizar las conciliaciones de informacion presupuestal, de nédmina y de ingresos, a fin
de garantizar la razonabilidad de los Informes presupuestales y contables y dentro de
los términos de oportunidad y calidad.

10.Liderar y coordinar con la Gestién de Talento Humano, Tesoreria y contabilidad las
gestiones necesarias para atender los requerimientos del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, relacionados con los pagos masivos de ndmina en el SIIF Nacién.

11.Apoyar a las areas misionales en la proyeccion de presupuestos de proyectos y
presentacion de informes de contratos y convenios celebrados por la entidad en materia
financiera.

12.Participar en forma permanente y activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, aplicando los principios de autocontrol,
autorregulacion y autoevaluacion, necesarios para el cumplimiento de la mision de la
Entidad.

13.Aplicar todos los mecanismos de control establecidos en la normatividad que regula el
ejercicio presupuestal contable y de tesoreria acorde a los lineamientos del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y los procedimientos internos, atendiéndolos con la
debida diligencia y responder por todas las operaciones que se realicen y los recursos
que se administren al interior del grupo.

14.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto Organico de Presupuesto.
2. Administraciéon Publica.
3. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF.
4. Finanzas Publicas.
5. Indicadores financieros.
6. Ofimatica.
7. Plan de Desarrollo.
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
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Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 10
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada
In. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las lineas y proyectos de investigacion de innovacion educativa y de asesoria y de
asistencia técnica, orientados al seguimiento a la oferta educativa y a promover el
mejoramiento de la calidad de la educacion para sordos para poblacién sorda menor de cinco
anos y sus familias.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Diseflar documentos de caracter conceptual, pedagdgico o técnico que contribuyan o
se constituyan en referentes para la formulacién de lineamientos, orientaciones o
referentes para la materializacion de procesos educativos pertinentes y de calidad para
la poblacién sorda colombina en las diferentes etapas del curso de viday / o en
cualquiera de los niveles contemplados en el sistema educativo colombiano.

2. Proponer, desarrollar y ejecutar procesos o proyectos estratégicos de investigacién que
conduzcan a la generacion de capital de conocimientos requerido para incidir en el
mejoramiento de las condiciones educativas de poblacion sorda colombiana y para
sustentar la produccion de insumos y referentes académicos y politicos necesarios para
el cumplimiento de la misidn institucional.

3. Proponer, elaborar y ejecutar estrategias para el desarrollo de procesos de asesoria y
asistencia técnica al Ministerio de Educacion Nacional, secretarias de educacion,
instituciones educativas y otras entidades estratégicas sobre el goce efectivo del
derecho a la educacion con calidad de esta poblacion.

4. Proponer, elaborar o ejecutar planes, programas o proyectos o innovaciones para
promover el acceso, calidad y permanencia y / o graduacién de la poblacién sorda en
todo el sistema educativo y para la cualificacion de todos los miembros de las
comunidades educativas y demas actores estratégicos.

5. Desarrollar las acciones de indole administrativo e interinstitucional requeridas para el
desarrollo de los proyectos o procesos estratégicos a nivel misional.

6. Proponer, elaborar y ejecutar estrategias de seguimiento que permitan evidenciar los
procesos adelantados por las diferentes entidades o actores a partir de la intervencién
el INSOR.

7. Reportar con calidad y oportunidad los avances en la gestion y obtenciéon de resultados
derivados de las actividades asignadas a través de los instrumentos definidos

8. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica Publica Nacional de Primera Infancia

2. Conocimientos sobre atencién integral, manejo social del riesgo, poblaciones
vulnerables y discapacidad

3. Enfoques y Metodologia de la investigacién

Normatividad en materia de desarrollo social y educativo de la poblacién en situacién

de discapacidad auditiva

Politicas para la atencién integral de la poblacion en situacion de discapacidad auditiva

Gestion de Proyectos sociales

Experticia en la recoleccion y procesamiento de informacion.

Gestion administrativa

Organizacion y Funcionamiento del Estado

10.Tecnologias de la informacidon y comunicacién aplicadas a la educacion
Radicado: 20212200000713
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11.Plan de Desarrollo.
12.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Confiabilidad
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada

Conocimiento en: Antropologia, Artes
Liberales o Educacion o Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines o Sociologia,
Trabajo Social y afines o Terapias.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
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Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el disefio, implementacidon y seguimiento a las acciones tendientes a fortalecer la
gestion administrativa requerida para la provisién de bienes y servicios que permitan
contribuir con cumplimiento y mejoramiento de funciones de la entidad.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de planes, programas y proyectos que deban adaptarse para
el logro de objetivos y metas del area y necesidades del Instituto Nacional para Sordos
- INSOR.

2. Dar cumplimiento y apoyar el desarrollo de los procesos del Sistema Integrado de
gestioén, los planes y programas, con el propésito de dar cumplimiento a los objetivos
de la Entidad y de la dependencia.

3. Apoyar la elaboracién, ejecucién y seguimiento al plan de mantenimiento de los bienes
muebles, inmuebles, para el 6ptimo cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4. Generar, analizar y monitorear los indicadores generados por los procedimientos del
area.

5. Preparar informes y reportes de las diferentes actividades requeridas para cumplir con
los objetivos de la dependencia.

6. Atender los requerimientos recibidos de las diferentes dependencias del INSOR para
dar respuesta a las necesidades oportunamente de acuerdo con las normas, politicas y
procedimientos establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por el su jefe inmediato y que sean acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de Contratacion Publica.
Cédigo Disciplinario Unico.
Cédigo Contencioso y Administrativo.
Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo
de la poblacidn en situacién de discapacidad auditiva.
Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano.
Normas del Sistema de Control Interno.
Disposiciones Anti tramites.
Ofimatica.
10. Plan de Desarrollo.
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11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccion y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Confiabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada

Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria - Derecho y afines -Ingenieria
Industrial y afines- Ingenieria Administrativa

y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria - Derecho y afines -Ingenieria
Industrial y afines- Ingenieria Administrativa
y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
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Grado 10

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, desarrollar, verificar y controlar los procesos de tesoreria para asegurar el
cumplimiento del marco legal vigente en la entidad, la normatividad y los procedimientos
establecidos en el SIIF.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la Planificacién y desarrollo las actividades necesarias para el registro y
control de la tesoreria del Instituto.

2. Revisar y verificar los soportes para el registro de tesoreria segun el cumplimiento de
la normatividad presupuestal vigente, y verificar su adecuado registro en el SIIF y
reporte a las entidades de control o autoridades competentes.

3. Participar en el planeamiento del flujo de caja, en los periodos establecidos con base
en los datos historicos, proyecciones y administrar el Programa Anual de Caja PAC de
acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
procedimientos correspondientes.

4. Administrar el recaudo y custodia de los fondos, valores y documentos financieros de
la Entidad, siguiendo las normas y procedimientos vigentes.

5. Efectuar los pagos de las obligaciones financieras segun el medio de pago
correspondiente de acuerdo con la disponibilidad de fondos, normas y procedimientos
vigentes.

6. Analizar y conciliar la informacién reportada por las demas areas, conforme con las
directrices y procedimientos institucionales y normatividad vigente.

7. Elaborar informes y estado de tesoreria y certificaciones de pagos de la entidad, ante
las instancias pertinentes, asi como expedir certificados de retencion en la fuente, para
el cumplimiento de las obligaciones legales sobre la materia.

8. Realizar el traslado de los recursos consignados en las cuentas del INSOR a la Cuenta
Unica Nacional - CUN en los plazos establecidos por el Ministerio de Hacienda.

9. Mantener actualizada la informacion de la entidad en los bancos, en las entidades
financieras y diferentes autoridades competentes, presentando los balances periédicos
a las instancias superiores y conforme a los requerimientos de la Direccion General.

10.Verificar la ejecucidn de los recursos recaudados por los convenios y contratos, elaborar
las cuentas de cobro de la entidad en relacion a dichos contratos, y presentar informes
al respecto.

11.Liquidar, preparar y presentar las declaraciones y obligaciones tributarias de la Entidad
segln la normatividad correspondiente.

Radicado: 20212200000713

Carrera 89A# 64C-30 Alamos zona industrial Cepdbtendo Colomiin
www.insor.gov.co /contacto@insor.gov.co i e S s tace

Tel. (57-1) 4391221 I NS‘@ R




Pagina 71 de 135

La educacién = wjineducacién

es de todos

RESOLUCION No. 101 2021

(02 DE JULIO DE 2021)

"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”

12. Revisar la gestién de cuentas bancarias y verificar los saldos en cumplimiento de la
normatividad vigente, lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y entes
de control, y llevando un registro detallado de los recaudos de recursos propios.

13.Revisar, y verificar el cumplimiento de las directrices emitidas por la DIAN y la Secretaria
de Hacienda Distrital, con relaciéon a los aspectos tributarios y de rendicién de reportes
en términos de oportunidad y calidad, y responder ante cualquier requerimiento
relacionado y garantizar el adecuado cumplimiento de la normatividad tributaria.

14.Participar en forma permanente y activa en el desarrollo, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, aplicando los principios de autocontrol,
autorregulacién y autoevaluacion, necesarios para el cumplimiento de la misién de la
Entidad.

15.Aplicar todos los mecanismos de control establecidos en la normatividad que regula el
ejercicio presupuestal contable y de tesoreria acorde a los lineamientos del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, los procedimientos internos atendiendo con la debida
diligencia y responder por todas las operaciones que se realicen y recursos que se
administren al interior del grupo.

16.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas del Tesoro Publico.
Normas tributarias.

Normas sobre manejo del Programa Anual de Caja PAC.

Manejo de flujo de efectivo de caja.

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF modulo del Programa
Anual de Caja PAC.

Gestién Financiera Publica.

Administracién Publica.

Indicadores financieros.

9. Ofimatica.

10.Plan de Desarrollo.

11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ul D W N —
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacioén Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada

Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 10
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar la gestion documental de la entidad de conformidad con normatividad y
los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control del Programa de
Gestion Documental en sus diferentes componentes y demas planes y estrategias
relacionadas.
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2. Liderar la actualizacion e implementacion de las tablas de retencion documental, de
valoracién documental y cuadros de clasificacién documental en los archivos de gestion
de la entidad.

3. Organizar la trasferencia de documentos al interior de la entidad de acuerdo con los
procedimientos internos y lineamientos en la materia.

4. Liderar la organizacién, funcionamiento y control del archivo de gestidon y central de la
entidad, de acuerdo a los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

5. Coordinar la conservacion y administraciéon documental de la entidad para facilitar la
consulta y el acceso a la informacidon publica que demandan los ciudadanos y la
ciudadania en general.

6. Orientar y capacitar a las dependencias del instituto sobre los componentes de la
gestion documental en articulacion con la Secretaria General.

7. Determinar los criterios de gestion documental electrénica y administracion de archivos
de acuerdo con la normatividad y estandares vigentes.

8. Administrar la correspondencia externa e interna conforme los lineamientos y
procedimientos institucionales establecidos.

9. Implementar las herramientas tecnoldégicas en materia de gestion documental y
administracion de archivos con base a la normatividad.

10.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental y su Normatividad.
2. Gestién publica.
3. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
4. Marco legal institucional.
5. Ofimatica.
6. Plan de Desarrollo.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
Competencias especificas:
Cumplir con el perfil de competencias
requerido para el desempefio de los empleos
gue tengan asignadas funciones de archivista
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en las entidades publicas, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.
Manejo de la Informacion y de los Recursos
Uso de Tecnologias de la informacion y la
comunicacioén
Confiabilidad Técnica
Capacidad de Analisis
VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia

(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Administracion, -

Bibliotecologia y otros de Ciencias Sociales y

Humanas

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Administracion, -
Bibliotecologia y otros de Ciencias Sociales y

Humanas

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 09
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Disefiar y ejecutar actividades de asistencia técnica que promuevan el acceso a servicios
y a la informacion de la poblacion sorda colombiana, favoreciendo su inclusién social y el
goce efectivo de sus derechos.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, elaborar o ejecutar planes, programas o proyectos para promover el acceso,
calidad y permanencia de la poblacion sorda en el sistema educativo.

2. Elaborar documentos de caracter conceptual, pedagogico, lingliistico o técnico que
contribuyan o se constituyan en referentes para la formulacion de lineamientos,
orientaciones o referentes para la materializacién de procesos educativos pertinentes y
de calidad para la poblacion sorda colombiana.

3. Estructurar procesos o proyectos estratégicos de investigacion o innovacion que
conduzcan a la generacion de capital de conocimientos requerido para incidir en el
mejoramiento de las condiciones educativas de poblacién sorda colombiana.

4. Contribuir en el disefio e implementacién de estrategias para el desarrollo de procesos
de asesoria y asistencia técnica a las entidades publicas y privadas que faciliten el
derecho a la educacion de la poblacién sorda colombiana.

5. Proponer y desarrollar ajustes razonables, materiales educativos, recursos educativos
accesibles para la cualificaciobn de competencias de los actores estratégicos
relacionados con la garantia del derecho a la educacién de la poblacién sorda.

6. Generar orientaciones o contenidos que contribuyan a los procesos de normalizaciony
cualificacion del servicio de interpretacion con especial énfasis en el contexto
educativo.

7. Producir y divulgar orientaciones y estrategias pedagogicas para el fortalecimiento de
la LSC por parte de los actores estratégicos en los procesos formativos.

8. Proponery consolidar estrategias de seguimiento que permitan evidenciar los procesos
adelantados por las diferentes entidades o actores a partir de la intervencién el INSOR.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad en materia de Inclusién Social para personas sordas.
Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.
Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.
Técnicas para formulacion y analisis de politicas publicas.
Enfoques y Metodologia de la investigacion.
Gestiéon de proyectos.
Organizacion y Funcionamiento del Estado.
Tecnologias de la informacion y comunicacién aplicadas.
9. Ofimatica.
10.Plan de Desarrollo.
11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones

VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada

Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
afines- Educacion - Terapias- Administracién
- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
afines- Educacion - Terapias- Administracién
- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 09
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
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1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar procesos y proyectos de investigacion, innovacién educativa y asistencia
técnica, orientados al seguimiento a la oferta educativa y a promover el mejoramiento de
la calidad de la educacién para sordos para poblacién sorda menor de cinco afos y sus

familias.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar actividades de identificacidon y aplicacion de herramientas y metodologias
orientadas al estudio sobre la oferta y demanda de servicios de atencién integral de
poblacidon sorda y sobre el cumplimiento del marco de derechos y de la politica publica

de inclusion social.

2. Ejecutar estudios y proyectos de evaluaciéon de impacto de los servicios ofrecidos a la
poblacion sorda, asi como de las acciones de transferencia y divulgacion de
conocimiento relacionado con la inclusion social de las personas sordas.

3. Proponer, elaborar o ejecutar planes, programas o proyectos para promover el acceso,
calidad y permanencia de la poblacion sorda en el sistema educativo.

4. Elaborar documentos de caracter conceptual, pedagdgico, lingliistico o técnico que
contribuyan o se constituyan en referentes para la formulacion de lineamientos,
orientaciones o referentes para la materializacién de procesos educativos pertinentes y
de calidad para la poblacion sorda colombiana.

5. Estructurar procesos o proyectos estratégicos de investigacion o innovacion que
conduzcan a la generacion de capital de conocimientos requerido para incidir en el
mejoramiento de las condiciones educativas de poblacién sorda colombiana.

6. Contribuir en el disefio e implementacion de estrategias para el desarrollo de procesos
de asesoria y asistencia técnica a las entidades publicas y privadas que faciliten el
derecho a la educacion de la poblacién sorda colombiana.

7. Proponer y desarrollar ajustes razonables, materiales educativos, recursos educativos
accesibles para la cualificacibn de competencias de los actores estratégicos
relacionados con la garantia del derecho a la educacién de la poblacién sorda.

8. Generar orientaciones o contenidos que contribuyan a los procesos de normalizacion y
cualificacion del servicio de interpretacion con especial énfasis en el contexto
educativo.

9. Producir y divulgar orientaciones y estrategias pedagdgicas para el fortalecimiento de
la LSC por parte de los actores estratégicos en los procesos formativos.

10.Proponer y consolidar estrategias de seguimiento que permitan evidenciar los procesos
adelantados por las diferentes entidades o actores a partir de la intervencién el INSOR.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
12.Normatividad en materia de Inclusién Social para personas sordas.
13.Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.
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14.Politica Publica de Inclusién Social de las personas con discapacidad.
15.Técnicas para formulacién y anadlisis de politicas publicas.
16.Enfoques y Metodologia de la investigacion.
17.Gestion de proyectos.
18.0rganizacion y Funcionamiento del Estado.
19.Tecnologias de la informaciéon y comunicacion aplicadas.
20.0Ofimatica.
21.Plan de Desarrollo.
22.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo Direccién y Desarrollo de Personal
Adaptacién al cambio Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada

Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
afines- Educacion - Terapias- Administracién
- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y
afines- Educacion - Terapias- Administracién
- Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 08
Numero de cargos Cuatro (4)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector de Gestion Educativa

II.  AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar estudios, proyectos de investigacién, innovacion y de asesoria y
asistencia técnica en el campo de la educacién, las lenguas, la linglistica orientadas a
promover procesos de fortalecimiento de la calidad educativa de la poblacién sorda en todos

los niveles educativos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, elaborar o ejecutar planes, programas o proyectos para promover el acceso,
calidad y permanencia de la poblacion sorda en el sistema educativo.

2. Elaborar documentos de caracter conceptual, pedagdgico, lingliistico o técnico que
contribuyan o se constituyan en referentes para la formulacién de lineamientos,
orientaciones o referentes para la materializacion de procesos educativos pertinentes y
de calidad para la poblacion sorda colombiana.

3. Estructurar procesos o proyectos estratégicos de investigacion o innovacion que
conduzcan a la generacion de capital de conocimientos requerido para incidir en el
mejoramiento de las condiciones educativas de poblacién sorda colombiana.

4. Contribuir en el disefio e implementacién de estrategias para el desarrollo de procesos
de asesoria y asistencia técnica a las entidades publicas y privadas que faciliten el
derecho a la educacion de la poblaciéon sorda colombiana.

5. Proponer y desarrollar ajustes razonables, materiales educativos, recursos educativos
accesibles para la cualificacion de competencias de los actores estratégicos
relacionados con la garantia del derecho a la educacién de la poblacién sorda.

6. Generar orientaciones o contenidos que contribuyan a los procesos de normalizaciény
cualificacion del servicio de interpretacion con especial énfasis en el contexto
educativo.

7. Producir y divulgar orientaciones y estrategias pedagdgicas para el fortalecimiento de
la LSC por parte de los actores estratégicos en los procesos formativos.

8. Proponery consolidar estrategias de seguimiento que permitan evidenciar los procesos
adelantados por las diferentes entidades o actores a partir de la intervencién el INSOR.
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9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Publica de Inclusién Social de las personas con discapacidad.
2. Conocimientos sobre atencidén integral, manejo social del riesgo, poblaciones

vulnerables y discapacidad.

3. Educacién y Modalidades educativas para la poblacion sorda segun sus particularidades
linglisticas.

4. Lineamientos de politica educativa, politicas publicas y normatividad en Educacion para
sordos en la Educacion.

5. Enfoques y Metodologia de la investigacion.

6. Criterios técnicos para la presentacion de propuestas de asesoria, asistencia técnica,
evaluacién y seguimiento de programas educativos.

7. Gestion escolar y administracién educativa en Educacion.

8. Organizacion y Funcionamiento del Estado.

9. Tecnologias de la informaciéon y comunicacién aplicadas a la educacién.

10.Manejo de lengua de senas.

11.0fimatica.

12.Plan de Desarrollo.

13.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintitn (21) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Educacion - Lenguas

Modernas, Literatura, Linglistica y afines -
Terapias—- Psicologia - Sociologia, Trabajo
Social y Afines.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Educacion - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y afines -
Terapias— Psicologia - Sociologia, Trabajo
Social y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 08
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Jefe Inmediato Secretario General
II.  AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos, planes, programas y proyectos relacionados con las funciones
misionales y administrativas de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién e implementacién de los planes, programas y proyectos
relacionados con la administracién de personal, bienestar, capacitacion, evaluacion de
riesgos laborales, sistema de seguridad y salud en el trabajo, evaluacién de desempefio.

2. Participar en la implementacién y mediciéon de las politicas publicas de la dependencia.

3. Elaborar y actualizar el manual de funciones de la entidad de acuerdo a los
requerimientos legales establecidos.

4. Elaborar y tramitar los PQRSD y conceptos que le sean asignados en relacion con las
funciones propias de la dependencia.

5. Elaborar y tramitar actos administrativos relacionados con las funciones de la
dependencia.

6. Participar en la estructuracién, desarrollo y liquidacién de los procesos contractuales
propios de la dependencia.
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7. Desempenfar las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competente,
de acuerdo con el area de desemperio, el nivel jerarquico y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano.

2. Gestion Publica.

3. Régimen Prestacional y Salarial de los Empleados Publicos.

4. Estatuto Organico de Presupuesto.

5. Normatividad Proyectos de Inversion.

6. Herramientas de planeacion e indicadores de gestion.

7. Sistemas Integrados de Gestion.

8. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.

9. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintitn (21) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Educacion - Lenguas

Modernas, Literatura, Linguistica y afines -
Terapias— Psicologia - Sociologia, Trabajo
Social y Afines- Ciencia Politica y Relaciones

Internacionales - Derecho -Economia,
Contaduria - Administracion.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Educacion - Lenguas

Modernas, Literatura, Linglistica y afines -
Terapias—- Psicologia - Sociologia, Trabajo
Social y Afines— Ciencia Politica y Relaciones
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Internacionales - Derecho -Economia,
Contaduria - Administracion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos

reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Coadigo 2044
Grado 08
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar y ejecutar estudios, analisis, asesoria y asistencia técnica en temas relacionados
con el desarrollo integral de la poblacién sorda y su accesibilidad a los derechos
fundamentales en el marco de la politica de inclusién social.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar estudios y proyectos de evaluacion de impacto de los servicios ofrecidos a la
poblacion sorda, asi como de las acciones de transferencia y divulgacién de
conocimiento relacionado con la inclusion social de las personas sordas.

2. Adoptar metodologias e instrumentos para realizar mediciones de variables
socioecondmicas que afecten la calidad de vida de la poblacién sorda, comparar los
resultados obtenidos, interpretar y presentar los resultados en funcién de los
conocimientos actuales disponibles en materia de inclusion social y la Politica Publica
Nacional de Discapacidad.

3. Preparar y desarrollar la produccién de informacion geografica, captura de datos y la
generacion de estadisticas de importancia estratégica en el ambito de la inclusion social
de las personas sordas, de conformidad con la politica y la normativa vigente.

4. Proporcionar insumos de informacion y datos en formatos accesibles y dirigidos a la
poblacidon sorda y otros actores o prestadores de servicios de atencién a esta poblacion,
en los temas asignados segun el plan de accion de la entidad.

5. Reportar con calidad y oportunidad los avances en la gestidon y obtencién de resultados
derivados de las actividades asignadas a través de los instrumentos definidos.
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6. Proyectar, elaborar y ajustar estudios y documentos técnicos relacionados con la
inclusién social y el goce efectivo de la poblacién sorda.
7. Realizar informes, que reporten con calidad y oportunidad, de las acciones de asistencia
técnica llevadas a cabo, adjuntando debidos soportes, en articulacion con las
instituciones en las cuales se llevaron a cabo los procesos

8. Proyectar las respuestas técnicas a las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
demandas dirigidas a la subdireccion que se relacionen con las funciones de su cargo
y los compromisos laborales

9. Realizar la supervision de los contratos y convenios que se le asignen por parte de la
Direccién General del INSOR, del ordenador del gasto del INSOR y/o de la subdireccion
de promocion y desarrollo del INSOR.

10.Realizar y ejecutar la interpretacion de lengua de senas colombiana en caso de contar
con conocimientos en dicha lengua.

11.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el drea de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Informacién geografica.
Bases de datos.

Normatividad en materia de Inclusién Social para personas sordas.
Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.
Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.
Técnicas para formulacién y analisis de politicas publicas.

Planes de Desarrollo.

Enfoques y Metodologia de la investigacion.

9. Gestidén administrativa publica.

10.Gestiéon de proyectos.

11.0fimatica.

12.0rganizacién y Funcionamiento del Estado.

© NO Uk wN =

13.Tecnologias de la informacidon y comunicacién aplicadas.
14.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Veintitn (21) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Geografia, Historia -
Antropologia. Ingenieria ambiental, sanitariay

afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines - Sociologia,
Trabajo Social y afines- Terapias- Ciencia
Politica 'y Relaciones Internacionales-
Economia, Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Geografia, Historia -
Antropologia. Ingenieria ambiental, sanitariay

afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
sistemas, telematica y afines - Sociologia,
Trabajo Social y afines- Terapias- Ciencia
Politica 'y Relaciones Internacionales-
Economia, Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 08

Nimero de cargos Tres (3)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Subdirector General Entidad Descentralizada

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar y ejecutar actividades de gestion y articulacién con organizaciones publicas y
privadas, para vincular de manera oportuna y efectiva a la poblacién sorda colombiana a los
diferentes servicios, programas y estrategias que promueven su inclusidon social y el goce

efectivo de sus derechos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar actividades de asesoria a entidades publicas y privadas que promuevan la
simplificacién de programas, servicios y tramites, con el objeto de lograr ajustes
razonables requeridos en aquellos que resulten criticos para el goce efectivo de
derechos de las personas sordas.

2. Revisar y generar aportes a proyectos, documentos técnicos, conceptos y otros analisis
sobre la inclusion social de personas sordas en los ambitos publico y privado.

3. Brindar asesoria técnica a entidades del orden nacional y territorial en temas
relacionados con la inclusién social y el goce efectivo de los derechos de las personas
sordas, en concordancia con la normatividad vigente y los requerimientos
institucionales.

4. Ejecutar actividades de asesoria y cooperacion a entidades y organizaciones
internacionales en la formulacion de planes, programas y proyectos para la inclusién
social de las personas sordas.

5. Elaborar los informes que evidencien los avances en la gestion y la obtencidon de
resultados derivados de las actividades asignadas a través de los instrumentos
definidos por la entidad

6. Desarrollar y proponer estrategias de conformacion de alianzas estratégicas para
mejorar el servicio al ciudadano y el goce efectivo de derechos de la poblacién sorda
colombiana.

7. Desarrollar y proponer estrategias para contribuir al ejercicio de la participacion
ciudadana de las personas sordas en las diferentes instancias existentes en el marco
de la Constitucién Politica Colombiana.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del Sistema Nacional de Discapacidad y del entorno de derechos de las
personas sordas.
Conocimientos sobre manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables, y discapacidad.
Enfoques y Metodologia de la investigacion.
Gestion administrativa.
Gestién de proyectos.
Analisis de Politicas publicas.
Organizacion y Funcionamiento del Estado.
Tecnologias de la informacion y comunicacién aplicadas a la educacion.
Ofimatica.

10.Plan de Desarrollo.
Radicado: 20212200000713

© ® N O VA WN

Carrera 89A# 64C-30 Alamos zona industrial Cepdbtendo Colomiin
www.insor.gov.co /contacto@insor.gov.co i e S s tace

Tel. (57-1) 4391221 I NS‘@ R




Pagina 87 de 135

La educacién = wjineducacién

es de todos

RESOLUCION No. 101 2021

(02 DE JULIO DE 2021)
"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”

11.Modelo Integrado de Planeacién y Sistemas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintitn (21) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Educacién - Sociologia,

Trabajo Social y afines- Terapias- Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales -
Administracion, Ingenieria Industrial.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Educacion - Sociologia,
Trabajo Social y afines- Terapias- Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales -
Administracion, Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I.  IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 08
Nimero de cargos Uno (1)
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Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Jefe de Oficina Asesora
1. AREA FUNCIONAL
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS
18 PROPOSITO PRINCIPAL

Aportar en la formulacién, ejecucién, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos de la entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar criterios técnicos para la elaboracién, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas y proyectos de la Entidad.

2. Participar y apoyar en el disefio de metodologias e instrumentos que faciliten el
desarrollo de las estrategias y acciones definidas en los planes, programas y proyectos
de la entidad.

3. Realizar los tramites y registros de proyectos de inversion en el Sistema de informacion
definido por el gobierno nacional y apoyar en el seguimiento de la ejecucién de los
proyectos de inversion del instituto.

4. Realizar el seguimiento relacionados con las inversiones y modificaciones
presupuestales de los proyectos financiados con recursos del aporte de la Nacion,
propios, crédito externo, donaciones y manejo del Sistema de Seguimiento a Proyectos
de Inversion (SPI).

5. Participar y apoyar en el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la
entidad para el cumplimiento en de las politicas de calidad.

6. Brindar respuestas oportunas a las peticiones, quejas, reclamos y denuncias que
realicen los distintos actores, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Estructurar datos, estadisticas e indicadores que permitan la toma de decisiones por
parte del instituto en articulacién con las demas dependencias.

8. Consolidar y mantener actualizada la informacion (variables y datos) suministrada por
las diferentes dependencias de la entidad con el fin de atender las demandas
normativas y demas que se requieran.

9. Participar en la implementacién de las dimensiones del modelo Integrado de Planeacion
y Gestion de la entidad.

10.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado Colombiano.

Plan de Desarrollo.

Gestion Publica.

Gestién de proyectos.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad Proyectos de Inversion.
Radicado: 20212200000713
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7. Herramientas de planeacién e indicadores de gestion.
8. Ofimatica.
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintitn (21) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria - Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales - Ingenieria Industrial vy

afines- Ingenieria Administrativa y afines-
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria -  Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales - Ingenieria Industrial vy
afines- Ingenieria Administrativa y afines-
Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044

Radicado: 20212200000713
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Grado 07

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General

Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procedimientos relacionados con la Gestion Administrativa
de la Secretaria General del INSOR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar las necesidades de bienes e insumos requeridos para el desarrollo de las
funciones y la prestacion de los servicios, con base en las herramientas dispuestas,
estadisticas e informacién institucional que permitan la toma de decisiones
institucionales.

2. Participar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto y Plan Anual de
Adquisiciones y demas herramientas de planeacion que permitan la correcta ejecucién
de los recursos de la entidad.

3. Realizar el andlisis de los resultados de la ejecucidon presupuestal y preparar informes
que contengan las recomendaciones necesarias para el mejoramiento continuo.

4. Elaborar las conciliaciones a partir de la informacién suministrada por el aplicativo de
manejo de inventarios frente a la informaciéon generada por el proceso contable.
Presentando informes trimestrales con los resultados, incluyendo observaciones y
recomendaciones.

5. Gestionar las comisiones y autorizaciones de desplazamiento solicitadas por las
diferentes areas, efectuando los registros contables en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera- SIIF, en relacidon a la gestidon de comisiones, de acuerdo con los
procedimientos y normas expedidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico Y
la Contaduria General de la Nacion. Asi mismo llevar el control administrativo y
presupuestal de la gestion de comisiones.

6. Tramitar los tiquetes aéreos requeridos para la ejecuciéon de las comisiones solicitadas
y autorizadas para el cumplimiento de los objetivos y mision de la entidad, de acuerdo
a los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.

7. Participar en el control de calidad de los bienes muebles, inmuebles e insumos que
ingresan al inventario de la entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos e
informar al superior jerarquico las desviaciones encontradas.

8. Desarrollar las acciones necesarias para asegurar los activos fijos, bienes y derechos de
la Entidad y el cumplimiento de las garantias establecidas, de acuerdo con las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

9. Realizar tramites requeridos ante diferentes entidades publicas y privadas en materia

de gestion de la infraestructura del INSOR.
Radicado: 20212200000713
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10.Apoyar la gestion contractual para la adquisicion de bienes y servicios requeridos para
el desarrollo de las actividades de la entidad en cumplimiento de sus funciones.
11.Participar en el desarrollo de los componentes del Sistema del Modelo de Planeaciéon y
Gestion de la entidad, en el ambito de su competencia.

12.Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura y administracion del Estado Colombiano.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Manejo de aplicativos financieros.

Manejo del Sistema de Informacion Financiera SIIF Nacion.

Manejo del Consolidador de Hacienda e Informacién Publica- CHIP.

Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF.

Ley de saneamiento contable.

Normas de manejo, administracion y control de inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

©® NO U WN =

9. Normatividad Proyectos de Inversion.
10.0Ofimatica.
11.Plan de Desarrollo.
12.Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracion, Economia,
Contaduria Publica - Ingenieria Industrial y
afines- Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de

Conocimiento en: Administracién, Economia,
Contaduria Publica - Ingenieria Industrial y
afines- Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Subdirector General de Entidad Descentralizada

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y ejecutar los planes, programas y proyectos de comunicacidon organizacional de
conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del INSOR, realizando el control de
los procesos de comunicaciones internas y externas, orientadas a hacer visible la gestion de
la entidad ante los medios de comunicacidon y la ciudadania en general, facilitando el
conocimiento de los derechos de los usuarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar con los conocimientos y técnicas de su formacion profesional para proponer
estrategias comunicacionales que permitan organizar o mejorar el flujo de informacion
interna y externa, referente a la gestion administrativa y misional del INSOR.

2. Elaborar, proyectar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas en la divulgacién y entrega de productos o materiales técnicos del
INSOR.
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3. Apoyar en la formulacién y/o ajuste y divulgacion de estrategias de comunicacién de la
gestion misional del Instituto y del buen uso de la imagen corporativa.

4. Elaborar comunicaciones, circulares internas y boletines informativos y recopilar
informacién y proyectar comunicaciones para dar respuesta a solicitudes y derechos de
peticion allegados al area, que le sean asignados.

5. Ejecutar los procedimientos de comunicaciones internas y externas y de divulgacion de
informaciéon de la gestion de la entidad, que le sean asignados segun los
procedimientos de la entidad, utilizando las herramientas y canales disponibles.

6. Proponer acciones para tener interactividad en la web y participacion en las redes
sociales.

7. Participar y apoyar en la ejecucidon, organizacidon logistica, registro fotografico y
audiovisual y de montaje de elementos de imagen corporativa de proyectos, actividades
y eventos a cargo del area de desempefio, de acuerdo con las directrices y
procedimientos establecidos.

8. Garantizar la aplicacién de los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la
gestién publica.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Produccion de medios impresos y audiovisuales.

2. Protocolos de atencién al usuario.

3. Habilidades de comunicacion verbal y escrita.

4. Manejo avanzado de herramientas de Office como Word, Excel, Power Point.

5. Plan de Desarrollo.

6. Estructura y administracion del Estado Colombiano.

7. Modelo Integrado de Planeacién Y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion -

Radicado: 20212200000713
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Comunicacién Social, Periodismo y afines -
Disefio - Publicidad y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Economia,

Contaduria Publica - Ingenieria Industrial y
afines- Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cadigo 2044
Grado 07
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
I, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Secretaria General en la implementacién de politicas, planes, programas y
proyectos orientados a brindar atencion oportuna a las solicitudes de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, consultas y tramites.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Aportar en la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
orientados a brindar atenciéon oportuna a las solicitudes de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, consultas y tramites realizados por los distintos ciudadanos, en
el marco de los lineamientos establecidos por el Plan Estratégico y las directrices del
Gobierno Nacional.
2. Atender las peticiones que de manera virtual y/o presencial realicen los ciudadanos, de
acuerdo con las normas y los procedimientos vigentes.
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3. Atender el buzéon de sugerencias destinada a la recepcion de recomendaciones,

denuncias o criticas que formule el ciudadano e informar permanentemente a Secretaria
General sobre las mismas.

4. Registrar en el sistema con el que cuenta la Entidad para el Servicio y Atencién al
Ciudadano las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, consultas y tramites
realizados por los distintos ciudadanos, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Coordinar el espacio de otorgado por la Direccién General de dialogo con la ciudadania,
en la preparacion de la agenda, seguimiento a los compromisos adquiridos y realizacion
de los informes que documenten el espacio.

6. Hacer seguimiento a las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de
los ciudadanos asignadas a las dependencias con el fin sean atendidos oportunamente,
observando los términos legales y los procedimientos vigentes.

7. Presentar los informes que le sean solicitados tanto internos como externos con la
debida oportunidad y calidad.

8. Las demas que le sean asignadas por el su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Publica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.

Conocimientos sobre atencion integral, manejo social del riesgo, poblaciones

vulnerables y discapacidad.

Atencién al Ciudadano.

Gestion de proyectos.

Analisis de Politicas publicas.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Conocimiento del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

8. Ofimatica.

9. Plan de Desarrollo.

10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11.Cédigo de Etica.

N

NOoO AW

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion, Economia -
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales -
Sociologia, Trabajo Social y afines- Derecho y
afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Economia -
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales -
Sociologia, Trabajo Social y afines- Derecho y
afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 07
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Jefe Inmediato Subdirector de Gestion Educativa

In. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar aportes o insumos para el desarrollo de los proyectos a través de asesoria y asistencia
técnica enfocados en la atencion en los diferentes niveles educativos, orientados al desarrollo

de propuestas y de nuevos recursos tecnolégicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollary ejecutar procesos o proyectos estratégicos que conduzcan a la generacion
de capital de conocimiento requerido para incidir en el mejoramiento de las condiciones
educativas de poblacién sorda colombiana y para sustentar la producciéon de insumos
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y referentes académicos y politicos necesarios para el cumplimiento de la misién
institucional.

2. Aportar en la elaboraciéon de documentos de caracter conceptual, pedagdgico o técnico
gue contribuyan o se constituyan en referentes para la formulaciéon de lineamientos,
orientaciones dirigidas a la poblacién sorda colombiana.

3. Prestar asistencia técnica a las entidades publicas y privadas en los temas de
competencia de la dependencia.

4. Desarrollar ajustes razonables, materiales educativos, recursos educativos accesibles
para la cualificaciéon de competencias de agentes educativos, profesionales de apoyo,
estudiantes y miembros de organizaciones civiles relacionadas con la garantia del
derecho a la educacion de la poblacién sorda.

5. Divulgar orientaciones o contenidos que contribuyan a los procesos de normalizacion
y cualificacién del servicio de interpretacién con especial énfasis en el contexto
educativo.

6. Implementar orientaciones y estrategias pedagogicas para el fortalecimiento de la LSC
por parte de agentes educativos, profesionales de apoyo, estudiantes sordos y oyentes,
miembros de organizaciones y nucleo familiar.

7. Ejecutar estrategias de seguimiento que permitan evidenciar los procesos adelantados
por las diferentes entidades o actores a partir de la intervencion el INSOR.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politica Publica Nacional de Primera Infancia.

N —

Conocimientos sobre politicas de atencion integral, manejo social del riesgo,
poblaciones vulnerables y discapacidad.

Normatividad y politica publica del Sector de Educacion y de Inclusion Social.

Enfoques y Metodologia de la investigacion.

Administracion Publica.

Experticia en la recoleccidon y procesamiento de informacion.

Gestion administrativa.

® NOoO VAW

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

9. Tecnologias de la informacién y comunicacién aplicadas a la educacién.
10.0Ofimatica.

11.Plan de Desarrollo.

12.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién Efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de Decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de | profesional relacionada.

Conocimiento en: Educacién -Psicologia -
Sociologia, Trabajo Social y afines - Terapias
-Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Educacién -Psicologia -
Sociologia, Trabajo Social y afines - Terapias
-Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 06
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
I. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Controlar y custodiar los bienes muebles, inmuebles e insumos de la entidad, y asegurar su
mantenimiento preventivo y correctivo.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar las necesidades de bienes e insumos identificadas por las diferentes areas de
la entidad para el desarrollo de las funciones y la prestacion de los servicios, con base
en las herramientas dispuestas, estadisticas e informacidn institucional.

2. Participar en el control de calidad de los bienes muebles, inmuebles e insumos que
ingresan al inventario de la entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos e
informar al superior jerarquico las desviaciones encontradas.

3. Realizar el registro de ingreso, almacenamiento y control de los activos fijos e insumos
en bodega y en uso activo, en el aplicativo destinado para tal fin, y generar la
informacién requerida para las conciliaciones de la informacion de inventarios con el
proceso contable.

4. Efectuar el control de inventarios y registrar los movimientos de acuerdo a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Efectuar el procedimiento para dar de baja los bienes de la entidad de acuerdo con
procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

6. Realizar adecuadamente los movimientos, transporte y gestién de elementos que se
encuentran en el almacén con el fin de garantizar su preservacion y disposicion.

7. Apoyar el desarrollo de las actividades de tipo logistico que requieran las dependencias
del instituto, facilitando el uso de los espacios fisicos, el transporte y adecuacién de
equipos y mobiliario requerido, a fin de garantizar el cumplimiento de los fines
institucionales.

8. Presentar informes a partir del analisis de la informacion suministrada, que permita la
toma de decisiones administrativas para la entidad.

9. Inspeccionar, administrar y controlar los espacios fisicos y equipos de la planta fisica
de la entidad, que facilitan la prestacion del servicio para atender los requerimientos y
necesidades, en cumplimiento de la misién institucional.

10.Hacer seguimiento a la ejecucion del plan de mantenimiento y acciones preventivas y
correctivas para la conservacién de la infraestructura, mobiliario y equipos de la
entidad.

11.Realizar la actualizacién de la documentacién relacionada con el manejo de los bienes
de la entidad

12.Participar en el desarrollo de los componentes del Sistema del Modelo de Planeaciéon y
Gestion de la entidad, en el ambito de su competencia.

13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciéon Politica Colombiana.
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2. Normas de manejo, administracion y control de inventarios de bienes muebles e
inmuebles.

3. Normas de contratacién publica.

4. Gestion publica.

5. Marco legal institucional.

6. Indicadores de Gestion.

7. Ofimatica.

8. Plan de Desarrollo.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Ingenieria Industrial y
afines- Ingenieria Administrativa y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administraciéon, Contaduria
Publica, Economia - Ingenieria Industrial y
afines- Ingenieria Administrativa y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I IDENTIFICACION
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Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 06
Numero de cargos Cinco (5)
Dependencia Donde se ubique el empleo

) Subdirector de Gestion Educativa o quien
Jefe Inmediato . .

ejerza la funcion.

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
M. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos orientados a promover una educacion de calidad
pertinente y la cualificacion de modelos lingliisticos para la poblacion sorda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consolidacion de las propuestas de referentes o insumos de caracter
conceptual, pedagégico o técnico que contribuyan a la formulacion de lineamientos y
orientaciones para la materializacién de procesos educativos pertinentes y de calidad
para la poblacién sorda colombiana en el sistema educativo.

2. Participar en la ejecucion de proyectos de investigacion o innovacién que conduzcan a
la generacion de activos de conocimiento que faciliten el mejoramiento de las
condiciones educativas de poblacion sorda colombiana y la produccion de insumos
académicos necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

3. Participar en la elaboracion e implementacion de estrategias para el desarrollo de
procesos de asesoria y asistencia técnica a las entidades publicas y privadas, aportando
al goce efectivo del derecho a la educacion con calidad de la poblacién sorda

4. Ejecutar los planes, programas, proyectos o innovaciones para promover el acceso,
calidad y permanenciay / o graduacion de la poblacién sorda en el sistema educativo
y para la cualificacién de todos los miembros de las comunidades educativas y demas
actores estratégicos.

5. Implementar orientaciones y estrategias para el fortalecimiento de los procesos de
aprendizaje y desarrollo linglistico de las personas sordas en las diferentes etapas del
proceso educativo.

6. Realizar acciones de monitoreo y seguimiento que permitan evidenciar las acciones
adelantadas por las diferentes entidades o actores a partir de la asesoria del INSOR.
7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad en materia de desarrollo social y educativo de la poblacion en situacion
de discapacidad auditiva.
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2. Politicas publicas en educacion para la poblacién en situacion de discapacidad auditiva.

3. Conocimientos sobre politicas de atencion integral, manejo social del riesgo,
poblaciones vulnerables y discapacidad.
4. Pedagogia infantil.
5. Normatividad y politica publica del Sector de Educacion y de Inclusion Social.
6. Manejo de Lengua de Sefias colombiana.
1. Metodologias de investigacion.
2. Técnicas para la recolecciéon y procesamiento de informacion.
3. Ofimatica.
4. Plan de Desarrollo.
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Quince (15) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de | relacionada.

Conocimiento en: Educacion- Psicologia -
Sociologia, Trabajo Social y afines - Terapias
-Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines- Matematicas, Estadistica y afines.
Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Educaciéon- Psicologia -
Sociologia, Trabajo Social y afines - Terapias
-Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines- Matematicas, Estadistica y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta o Matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Cédigo 2044
Grado 01
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector de Gestion Educativa

. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en programas, estudios y proyectos de investigacién o innovacién en todos los
niveles de la educacion, que permitan contribuir al mejoramiento del servicio educativo de la
poblacion sorda colombiana.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Desarrollar acciones especificas dentro de proyectos de investigacién o innovacién que
conduzcan a la generacién de capital de conocimiento requerido para incidir en el
mejoramiento de las condiciones educativas de poblacién sorda colombiana.
2. Aportar en la consolidacion de insumos que contribuyan a la formulaciéon de lineamientos
y orientaciones para la materializacion de procesos educativos pertinentes y de calidad para
la poblaciéon sorda colombiana.
3. Participar en la elaboracién de insumos y acciones concretas de asistencia técnica a las
partes interesadas, aportando a la prestacion del servicio educativo de la poblacién sorda
colombiana.
4. Contribuir en la produccién de orientaciones y estrategias para el fortalecimiento de los
procesos de aprendizaje y desarrollo linglistico de las personas sordas en las diferentes
etapas del proceso educativo.
5. Desarrollar acciones para la promocién de la calidad, cobertura y pertinencia de la
educacién para la poblacion sorda y el fortalecimiento de la lengua de sefas colombiana.
6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Enfoques y metodologias de investigacion educativa.
2. Educacion y modalidades educativas para la poblacion sorda segun sus particularidades
linglisticas.
3. Lineamientos de politica educativa, politicas publicas y normatividad en educacién para
sordos en la educacion.
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Manejo de Lengua de Senas colombiana.
Gestion escolar y administraciéon educativa.
Organizacion y funcionamiento del estado colombiano.
Innovacién didactica en ciencia y tecnologia en la educacién.
Ofimatica.
. Plan de Desarrollo.
0.Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—©® NV s

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
(profesion) del Nucleo Basico de

Conocimiento en: Educacion- Psicologia -
Sociologia, Trabajo Social y afines - Terapias
-Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y
afines- Matematicas, Estadistica y afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del empleo Profesional Universitario
Codigo 2044
Grado 01
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Secretaria General
Jefe Inmediato Secretario General Entidad Descentralizada
In. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la liquidacion y tramite oportuno de la nédmina de personal, prestaciones sociales y
demas reconocimientos, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Compilar la informacion y realizar las proyecciones de la ndmina de las vigencias
futuras de acuerdo a requerimientos o lineamientos del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

2. Elaborar las diferentes ndminas de acuerdo a las situaciones administrativas de los
funcionarios de la entidad que se encuentren debidamente soportadas.

3. Realizar las acciones necesarias para liquidar la seguridad social de los servidores del
instituto, las contribuciones parafiscales y la liquidacion de cesantias, de acuerdo a los
procedimientos administrativos establecidos.

4. Enviar a las areas correspondientes los respectivos archivos o solicitudes de pago de
las diferentes ndminas y planillas para pago de seguridad social y Fondo Nacional del
Ahorro.

5. Mantener actualizado los sistemas de informacién y demas mecanismos en donde
repose la informacidn relacionada con los funcionarios del instituto, en concordancia
con las politicas de seguridad de la informacién y la normatividad vigente.

6. Proyectar los documentos que resuelvan las situaciones administrativas de los
funcionarios del INSOR.

7. Proyectar las respuestas a requerimientos de informacién, solicitudes de los
funcionarios y exfuncionarios del instituto, y los informes a los entes de control o
lideres de politica, en el area relacionada con las funciones del cargo.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano.

2. Gestion Publica.

3. Sistemas Integrados de Gestion.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

5. Ofimatica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico- Profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentaciéon de Decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | No Requiere.

(profesion) del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia - Derecho y afines o

Ingenieria Industrial y afines- ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

I IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Administrativo
Cédigo 3124
Grado 11
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la dependencia asignada en la ejecucion de las labores técnicas y administrativas,
conforme las normas legales vigentes y los procedimientos internos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacion de la
dependencia con el objetivo de efectuar controles y desarrollar estadisticas.
2. Apoyar técnica y administrativamente la atenciéon de los requerimientos solicitados a la
dependencia.

3. Elaborar documentos, oficios, informes y presentaciones relacionados con los procesos
y procedimientos que desarrolla, de acuerdo a la solicitud realizada.

4. Apoyar el cumplimiento de las metas e indicadores de la dependencia asignada.

5. Recibir y atender por diferentes canales al cliente interno y externo de conformidad con
los procedimientos establecidos e informando oportunamente al superior inmediato
sobre los asuntos donde se deba tomar decisiones.

6. Participar en la aplicacion de las normas y procedimientos del Sistema de Gestidon de
Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno y lo relacién con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion.

7. Prestar apoyo técnico para la atencion de las peticiones, quejas, reclamos y denuncias
gue sean instauradas ante la entidad.
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8. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Publica.

2. Técnicas de archivo.

3. Gestion documental.

4. Contabilidad.

5. Protocolos de atencion al usuario.

6. Ofimatica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo Competencias especificas:
Adaptacion al cambio Cumplir con el perfil de competencias

requerido para el desempeno de los empleos
gue tengan asignadas funciones de archivista
en las entidades publicas, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.
Manejo de la Informacién y de los Recursos
Uso de Tecnologias de la informacion y la
comunicacioén
Capacidad de Analisis
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica del Nucleo Basico de | laboral.
Conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia- Ingenieria Industrial y
Afines - Ingenieria de sistemas, Telematica y
afines, Bibliotecologia y otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afos de educacién | Doce (12) meses de experiencia relacionada
superior en pregrado en disciplinas | o laboral
académicas del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Administracion, Contaduria Publica,
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Economia- Ingenieria Industrial y Afines -
Ingenieria de sistemas, Telematica y afines,
Bibliotecologia y otros de Ciencias Sociales y

Humanas.
I. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132
Grado 09
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica, administrativa y logisticamente a la dependencia en el soporte de los procesos
y procedimientos adscritos para el cumplimiento de los fines institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las

instrucciones recibidas en el desarrollo de los planes y programas del area de
desempeno.

2. Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para
la gestion eficiente de la informacién de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestion documental.

3. Adelantar labores operativas técnicas y administrativas asociadas a los procesos y
procedimientos del area de desempefio.

4. Preparar y presentar los estudios e informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Brindar apoyo técnico y logistico para la recoleccién de la informacion necesaria que
sirva de insumo para la formulacién, ejecuciéon y seguimiento del plan de adquisiciones
de la dependencia.

6. Adelantar el seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos y hacer el seguimiento a
las mismas.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién publica.

2. Protocolos de atencioén al usuario.
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3. Control de recursos.

4. Gestion Documental

5. Técnicas de Archivo

6. Administracién de servicio al cliente.

7. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion Competencias especificas:
Trabajo en equipo Cumplir con el perfil de competencias
Adaptacion al cambio requerido para el desempefio de los empleos

que tengan asignadas funciones de archivista
en las entidades publicas, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.
Manejo de la Informacién y de los Recursos
Uso de Tecnologias de la informacion y la
comunicacién
Capacidad de Analisis
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) anos de educaciéon | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado del Nucleo Basico de | laboral.
Conocimientos en:  Administracién o
Contaduria Publica o Derecho y afines o
Economia o Ingenieria Industrial y afines,
Bibliotecologia y otros de Ciencias Sociales y

Humanas.
l. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132
Grado 09
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Subdirector de Promocién y Desarrollo

Il. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los planes, programas y proyectos de competencia del drea
desempeno, segun las modalidades o tecnologias disponibles.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas en el desarrollo de los planes y programas del area de desempefio.

2. Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para
la gestion eficiente de la informacion de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestion documental.

3. Adelantar labores operativas técnicas y administrativas asociadas a los procesos y
procedimientos del area de desempefio.

4. Preparar y presentar los estudios e informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Brindar apoyo técnico y logistico para la recoleccién de la informacion necesaria que
sirva de insumo para la formulacién, ejecucién y seguimiento del plan de adquisiciones
de la dependencia.

6. Adelantar el seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos y hacer el seguimiento a
las mismas.
7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Produccidon de medios impresos y audiovisuales.

2. Técnicas de archivo.

3. Gestidon documental.

4. Protocolos de atencion al usuario.

5. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) anos de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado del Nucleo Basico de | laboral.
Conocimientos en: Administracion 0
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Contaduria Publica o Economia o Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cédigo 3132
Grado 08
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar técnicamente la elaboracion de recursos y materiales educativos que soporten la
asesoria y divulgacion de informacion en Lengua de Sefas Colombiana y que contribuyan al
empoderamiento de la poblaciéon sorda.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar técnicamente la preproduccién, produccién y edicion de los materiales
educativos que se requieran, previo visto bueno del superior inmediato, siguiendo
directrices y procedimientos establecidos.
2. Apoyar el desarrollo de las acciones requeridas en la ejecucion de los distintos estudios
y proyectos institucionales, de acuerdo con la normatividad y las politicas
institucionales.

3. Desarrollar los documentos, informes y demas insumos requeridos para la produccién
de contenidos en Lengua de Sefias Colombiana para hacerlos accesibles a la poblacion
sorda.

4. Administrar la informacion que se le asigne, en los medios fisicos y electrénicos que
disponga el instituto para la toma de decisiones.

5. Brindar soporte a la ejecucion de acciones que lidere la dependencia, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el Instituto.

6. Apoyar la prestacién de la asistencia técnica que brinda el Instituto a los clientes y
partes interesadas, conforme los procedimientos y protocolos de servicio establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ofimatica.
2. Produccion de contenidos educativos.
3. Lengua de Sefias Colombiana.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacioén a resultados Disciplina
Orientacioén al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) anos de educacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado del Nucleo Basico de | laboral.
Conocimiento en: Educacién, Humanidades,
Lenguas, Comunicacion Social, Periodismo y
afines - Otros programas asociados a bellas
artes - Ingenieria de Sistemas, Telematica y

afines.
l. IDENTIFICACION
Nivel Técnico
Denominacion del empleo Técnico Operativo
Cadigo 3132
Grado 08
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

In. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de orden administrativo en desarrollo de los planes, programas y
proyectos de competencia de la dependencia, de conformidad con los procedimientos y las
disposiciones legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar proyectos de comunicaciones, circulares, informes, reportes y demas actos
administrativos propios de la dependencia, llevando el registro de los mismos para
seguimiento y control por parte del jefe inmediato.

2. Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para
la gestion eficiente de la informacién de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestion documental.

3. Recibir, registrar y dar tramite a los documentos, cuentas de pagos y solicitudes de
acuerdo con los procedimientos administrativos de la dependencia.
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4. Orientar a los usuarios y al publico en general en los tramites y las diligencias de la
dependencia, y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos técnicos y administrativos fijados por las Autoridades del Instituto.

5. Preparary presentar los informes y reportes requeridos en relacién con el desarrollo de
las actividades propias de la dependencia, teniendo en cuenta las instrucciones
recibidas, la oportunidad y periodicidad requerida en las herramientas disponibles o
aplicaciones de las autoridades competentes.

6. Participar en la compilacidon y consolidacién de la informacion, documentos, normas y
otros elementos que permita garantizar la calidad y oportunidad de la informacién de
la Dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica Colombiana.

2. Conceptos basicos en terminologia juridica.

3. Gestion documental.

4. Manejo de archivo.

5. Protocolos de servicio al usuario.

6. Ofimatica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion Competencias especificas:
Trabajo en equipo Cumplir con el perfil de competencias
Adaptacién al cambio requerido para el desempefio de los empleos

gue tengan asignadas funciones de archivista
en las entidades publicas, de acuerdo a la
normatividad legal vigente.
Manejo de la Informacién y de los Recursos
Uso de Tecnologias de la informacion y la
comunicacion
Confiabilidad Técnica
Capacidad de Analisis
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) anos de educacion | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado del Nucleo Basico de | laboral.
Conocimientos en: Administracién, Economia,
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Contaduria Publica - Derecho y afines -
Ingenieria Industrial y afines, Bibliotecologia y
otros de Ciencias Sociales y Humanas.

1. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Coadigo 4044
Grado 14
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.  AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en las actividades de asistencia administrativa propias del drea de desempefio, para
facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades a cargo de jefe inmediato, de
conformidad con la normatividad vigente y las politicas establecidas por el Instituto Nacional
para Sordos INSOR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar comunicaciones, circulares, informes, reportes y demas actos administrativos
propios de la dependencia, llevando el registro de los mismos para seguimiento y
control por parte del jefe inmediato.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos
y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero y responder por la exactitud de los mismos.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

6. Recopilar informacién para dar respuesta a solicitudes y derechos de peticion allegados
al area, que le sean asignados.

7. Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para
la gestion eficiente de la informacién de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestién documental.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental.
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2. Manejo de archivo.

3. Ortografia y gramatica.

4. Procedimientos y tramites de registro e informacion.

5. Protocolos de servicio al usuario.

6. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacioén a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afos de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria.

. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cadigo 4044
Grado 13
Numero de cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias de la dependencia, para contribuir
al cumplimiento de sus objetivos, de conformidad con los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de cdlculo y manejar
los aplicativos o herramientas tecnologias disponibles en la entidad o de acceso Web.
2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios, y demas documentos solicitados por
el jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.
3. Controlar y tramitar la correspondencia y el archivo de los documentos del area,
cumpliendo con las prioridades e instrucciones recibidas, y cuidando de mantener la

confidencialidad de la misma.
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4. Organizar, disponer y transportar materiales, equipos y elementos, dentro de las
instalaciones de la entidad, necesarios para el desarrollo de las actividades
institucionales apoyando el control y manejo de inventarios, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

5. Recibir y atender al cliente interno y externo de conformidad con los procedimientos
establecidos e informando oportunamente al superior inmediato sobre los asuntos
donde se deba tomar decisiones.

6. Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de
sus funciones cumpliendo con la oportunidad requerida.

7. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y eventos en los
que deba participar el jefe inmediato, informando oportunamente acerca de los
compromisos adquiridos o novedades cumpliendo con la oportunidad requerida.

8. Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para
la gestion eficiente de la informacion de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestion documental.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos de servicio al usuario.

2. Ofimatica.

3. Gestion documental.

4. Manejo de archivo.

5. Ortografia y gramatica.

6. Procedimientos y tramites de registro e informacion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacioén a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) anos de educacion | No Requiere.
basica secundaria.

. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
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Cédigo 4044

Grado 12

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Subdirector de Gestion Educativa

. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo en el desarrollo actividades de asistencia administrativa, asi como modelo
linglistico en Lengua de sefias colombiana, para la ejecucién de las funciones y
responsabilidades, de conformidad con la normatividad vigente y las politicas establecidas por
el Instituto Nacional para Sordos INSOR.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativa y técnicamente en el desarrollo de acciones de cualificacién para
el desarrollo de competencias linglisticas comunicativas (modelo lingiiistico) de los
agentes educativos y de las personas sordas.

2. Apoyar administrativamente en el desarrollo de acciones de asesoria y cualificacidon de
la comunidad sorda en temas como organizacion, liderazgo, participaciény autogestién
del desarrollo, en el marco de la politica publica de inclusién social.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos
y/o correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

4. Participar en la compilacidon y consolidaciéon de la informacion requerida para la gestion

de la dependencia.

5. Apoyar los procesos y procedimientos establecidos para dar respuesta a los ciudadanos
sordos de manera oportuna, humana y eficiente, segun sea el canal de contacto del
ciudadano con el Instituto (presencial, telefénico, medios electrénicos, virtuales, correo
ordinario u otro).

6. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios
para la realizacion de eventos de caracter institucional, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

7. Procesar informacion y elaborar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato,
actas, registros, relaciones e informes, en procesadores de texto, hojas de calculo y
aplicativos disenados para tal fin.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolos de servicio al usuario.

Ofimatica.

Administracién de herramientas Web.

Técnicas de escritura y redacciéon de documentos.

A W N =~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria

. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Codigo 4044
Grado 12
NUmero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias del area de desempeno, para
facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades a cargo del jefe inmediato, de
conformidad con la normatividad vigente y las politicas establecidas por el Instituto Nacional
para Sordos INSOR.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio, acordes con las
normas y procedimientos establecidos.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos
y/o correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

3. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacién requerida para la gestién
de la dependencia.

4. Llevar el control periddico sobre el consumo de los elementos, con el fin de determinar
su necesidad y realizar la correspondiente solicitud, atendiendo los lineamientos
establecidos.
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5. Controlar y tramitar la correspondencia y los documentos del area, cumpliendo con las
prioridades e instrucciones recibidas, cuidando de mantener la confidencialidad de la
misma; y mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se
tramiten en el drea de desempeiio siguiendo la normatividad de gestién documental.

6. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios
para la realizacion de eventos de caracter institucional, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

7. Procesar informacion y elaborar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato,
actas, registros, relaciones e informes, en procesadores de texto, hojas de calculo y
aplicativos disenados para tal fin.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con
naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Protocolos de servicio al usuario.

2 Ofimatica.

3 Gestion documental.

4 Manejo de archivo.

5 Ortografia y gramatica.

6 Procedimientos y tramites de registro e informacion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacioén a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria

l. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo
Cédigo 4044
Grado 11
Nimero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia
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IL. AREA FUNCIONAL
DONDE SE UBIQUE EL EMPLEO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias de la dependencia, para facilitar el
desarrollo de las funciones y responsabilidades a cargo de jefe inmediato, de conformidad con
la normatividad vigente y las politicas establecidas por el Instituto Nacional para Sordos INSOR.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la dependencia, acordes con las normas vy
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Proyectar cartas, memorandos, solicitudes de tramites internos y demas documentos
solicitados por el jefe inmediato, y sistematizar y recopilar informacién para informes
y para dar respuesta a solicitudes y derechos de peticion allegados al area, que le sean
asignados.

3. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y eventos en los
que deba participar el jefe inmediato, informando oportunamente acerca de los
compromisos adquiridos o novedades cumpliendo con la oportunidad requerida.

4. Llevar el control periédico sobre los elementos de consumo, con el fin de determinar
su necesidad y realizar la correspondiente solicitud, atendiendo los lineamientos
establecidos.

5. Controlar y tramitar la correspondencia y los documentos del area, cumpliendo con las
prioridades e instrucciones recibidas, cuidando se mantenga la confidencialidad de la
misma; y mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se
tramiten en la dependencia siguiendo la normatividad de gestién documental.

6. Recibir y atender al cliente interno y externo brindado la informacién pertinente de
conformidad con los procedimientos establecidos e informando oportunamente al
superior inmediato sobre los asuntos donde se deba tomar decisiones.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos de servicio al usuario.

2. Ofimatica.

3. Gestion documental.

4. Manejo de archivo.

5. Ortografia y gramatica.

6. Procedimientos y tramites de registro e informacion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
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Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | N.A.
basica secundaria.

. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo 4064
Grado 07
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Secretario General

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de aseo y cafeteria para brindar un adecuado servicio a los servidores y
usuarios de la Entidad, en un ambiente sano y agradable, de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de aseo y limpieza de las areas y de los bienes muebles e
inmuebles de la Entidad de acuerdo con la programacién y los procedimientos
establecidos.

2. Suministrar el servicio de cafeteria a los servidores y usuarios, en eventos internos o
externos que preste la entidad siguiendo las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos establecidos en los horarios establecidos por la entidad con la
oportunidad y diligencia requerida.

3. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran para la celebracién de los eventos de caracter institucional siguiendo los
lineamientos del superior inmediato y los procedimientos correspondientes.

4. Revisar las instalaciones fisicas de la Entidad semanalmente para detectar las fallas y
reportarlas al Jefe Inmediato.

5. Dar uso eficiente a los elementos suministrados para el desarrollo de las labores de
mantenimiento y cafeteria.

6. Dar cumplimiento a los protocolos de manejo ambiental y Seguridad y Salud en el
trabajo establecidos por la entidad.
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7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos en el servicio de atencion al cliente.
2. Técnicas de aseo y limpieza.

3. Manipulaciéon de insumos de cafeteria y aseo.
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VII.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion | No Requiere.
basica secundaria.

. IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
Denominacion del empleo Conductor Mecanico
Cadigo 4103
Grado 13
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Direccién General
Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

In. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo de propiedad del Instituto Nacional para Sordos INSOR vy asistir a las
dependencias para facilitar los procesos logisticos y operativos que se requieran, cumpliendo
con las normas, reglamentaciones de transito vigente y las instrucciones recibidas.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar el desplazamiento del Director General y demas funcionarios del Instituto
Nacional para Sordos INSOR, cumpliendo con las normas, reglamentaciones de transito
vigentes e instrucciones recibidas.
2. Realizar la coordinacién y acciones de mantenimiento del vehiculo bajo su
responsabilidad, y segun la prestacion de servicios a la entidad, solicitando el

mantenimiento preventivo o correctivo, segun la programacién establecida.
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3. Conservar en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y requeridos para la
conduccion de vehiculos particulares y oficiales en cumplimiento de las normas vy
disposiciones de las autoridades de transito vigentes.

4. Solicitar de manera oportuna la provisidon de los elementos o insumos necesarios para
la operacién y aseguramiento del funcionamiento adecuado de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

5. Adelantar ante las entidades respectivas los tramites referentes al vehiculo del Instituto,
cuando sean requeridos, de conformidad con las reglamentaciones legales y
lineamientos institucionales.

6. Conducir el vehiculo con el cuidado necesario, llevando registros de desplazamientos y
consumos y dando cumplimiento a las normas de transito, y presentar los informes
requeridos, siguiendo los procedimientos legales establecidos y acorde con los
institucionales.

7. Efectuar diligencias externas e internas cuando las necesidades del servicio asi lo
requieran siguiendo los lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Transportar y entregar materiales, documentos y correspondencia en cumplimiento con
las necesidades e instrucciones impartidas

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Codigo Nacional de Transito.

2. Conduccién de vehiculos.

3. Mecanica automotriz.

4. Codigo de Policia.

5. Normas sobre seguridad vial.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) anos de educacion | No Requiere.
basica secundaria

I IDENTIFICACION
Nivel Asistencial
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Denominacion del empleo Secretaria Ejecutiva

Codigo 4210

Grado 16

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

In. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de asistencia administrativa para facilitar el desarrollo de las funciones y
responsabilidades de la Direccion General, de conformidad con la normatividad vigente y
procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Efectuar las labores propias de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucidén de las actividades de la Direccién General, acordes con las
normas y procedimientos establecidos.
2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, solicitudes de tramites internos y demas

documentos solicitados por el jefe inmediato, y recopilar informacion para informes y
dar respuesta a solicitudes y derechos de peticion allegados al area, que le sean
asignados.

3. Participar en la compilacion y consolidacion de la informacién requerida para la gestién
de la dependencia, y llevar y mantener actualizados los registros de seguimiento a la
ejecucion de proyectos que le sean asignados en las herramientas disponibles y verificar
la exactitud de los mismos y sus soportes informando al jefe inmediato.

4. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y eventos en los
qgue deba participar el jefe inmediato, informando oportunamente acerca de los
compromisos adquiridos.

5. Controlar y tramitar la correspondencia y documentos de la Direccion General,
cumpliendo con los procedimientos establecidos, cuidando de mantener Ila
confidencialidad de la misma.

6. Mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se tramiten en la
Direcciéon de acuerdo con la normatividad sobre la materia.

7. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios
para la realizacién de eventos de caracter institucional, teniendo en cuenta los
procedimientos establecidos.

8. Recibir y atender al cliente interno y externo de conformidad con los procedimientos
establecidos e informando oportunamente al superior inmediato sobre los asuntos
donde se deba tomar decisiones respecto a la gestién de la Direccién.
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RESOLUCION No. 101 2021

(02 DE JULIO DE 2021)

"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”

9. Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para
la gestion eficiente de la informacién de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestion documental.

10.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de
sus funciones cumpliendo con la oportunidad requerida.

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos de servicio al usuario.

2. Ofimatica.

3. Gestion documental.

4. Manejo de archivo.

5. Ortografia y gramatica.

6. Procedimientos y tramites de registro e informacion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacioén a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

ARTICULO SEGUNDO. - Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos
no podra ser compensada por experiencia u otras calidades, salvo cuando las leyes
asi lo establezcan.

ARTICULO TERCERO. - El Director General del Instituto Nacional para Sordos -
INSOR, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el manual de funciones de la Entidad.

ARTICULO CUARTO. - La presente Resolucién deroga las Resoluciones niimeros
497 de 2018, 015 de 2019, 080 de 2019y 109 de 2019 y rige a partir de la fecha
de su expedicion, para efecto de las nuevas vinculaciones, ascensos o encargos.
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RESOLUCION No. 1012021
(02 DE JULIO DE 2021)

"Por la cual se establece el Manual de Funciones, requisitos y competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR”

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., a los 02 dias del mes de julio de 2021.

NATALIA MARTINEZ PARDO
Directora General

Proyecto6: Jhon Jairo Correa Vela - Profesional Universitario Grupo de Talento Humano?
Revisé: Johana Marcela Camargo Fandifio - Coordinadora Talento Humano")mC1L
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INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS - INSOR

ESTUDIO TECNICO No. 01 PARA LA MODIFICACION Y ACTUALIZACION DEL
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES VIGENTE

GRUPO DE TALENTO HUMANO

MAYO 2021
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INTRODUCCION

El manual especifico de funciones y de competencias en el Instituto Nacional para
Sordos - INSOR, es un instrumento para la administracién del personal a través del
cual el nominador de la entidad, establece los requisitos de estudio y experiencia,
las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta
de personal de la entidad; desarrollando la normatividad vigente, conforme a las
necesidades del servicio y acorde con la naturaleza de las funciones de los
diferentes empleos, asi mismo estableciéndose en la base para la Oferta Publica de
Empleos de Carrera.

Por lo anterior, es necesario remitirse a las funciones asignadas por el Gobierno
Nacional mediante los decretos de conformacién y planta de personal, con el fin de
establecer de manera ajustada las competencias requeridas para el desarrollo de
las funciones asignadas.

El gobierno nacional, a través de Decreto 2106 de 2013, “ modifica la estructura del
Instituto Nacional para Sordos (INSOR), se determinan las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones” y mediante el Decreto 2107 de 2013
“se aprueba la modificacion de la planta de personal del Instituto Nacional para
Sordos (INSOR)”, como consecuencia, la Direccion General, las Subdirecciones,
Oficinas Asesoras y la Coordinacion del Grupo de Talento Humano han expedido
los correspondientes Manuales de Funciones y Competencias con sus
modificaciones y adiciones, basadas en la normatividad vigente.

Es asi como el Grupo de Talento Humano, conforme al articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, debe “(...) adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacion,
modificacién o adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar
por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas”.

En virtud de lo anterior, el Grupo de Talento Humano del Instituto Nacional para
Sordos - INSOR, debe dar cumplimiento a los lineamientos legales y técnicos
velando para que el manual de funciones y competencias laborales esté acorde con
las necesidades institucionales, de manera que los requisitos minimos establecidos
para el personal guarden relacion con las competencias necesarias para
desempenar adecuadamente los cargos para los que estan nombrados, de manera
gue se garantice a cabalidad el cumplimiento del objetivo, funciones generales y
mision asignados a la Entidad.

. NORMATIVIDAD QUE RIGE LA MATERIA
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1. El Articulo 122 de la Constitucién politica establece:

No habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de cardcter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

En este sentido la Corte Constitucional en sentencia C-447 de 1996, expreso:

(...) Cuando el Articulo 122 de la Constitucion Nacional exige fijar las
funciones de los empleados publicos, entre otros actos por medio de
reglamentos, no se estd refiriendo exclusivamente a la Ley que determina la
estructura orgdnica de la entidad publica, ni al Manual General de Funciones
que expide el Presidente de la Republica, sino también al manual especifico
de funciones de cada entidad.

(...)

Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno
de esos empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el cargo, son
fijados por el jefe del organismo respectivo en el llamado Manual Especifico
de Funciones que, dicho sea de paso, no puede violar normas de superior
Jerarquia, esto es, la Constitucion y las leyes (...) Nada impide que mediante
reglamentos se asigne por parte del Presidente de la Republica, del jefe de
la entidad respectiva, e inclusive delos jefes inmediatos o de cualquier otra
autoridad competente del mismo organismo, funciones a los empleados de
un determinado ente publico (...) siempre y cuando no se desconozcan los
lineamientos generales sefialados en el Manual General de Funciones y no se
desvirtuen los objetivos de la Institucion y la finalidad para lo cual se cred e/
empleo.

2. El Literal c del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, indica que compete a las
unidades de Personal de las entidades o quienes hagan sus veces, elaborar los
manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

3. Por su parte el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica’, en su articulo 2.2.2.6.1
establece que:

(...) La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico
se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad,
de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

(..)

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas.
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4. De igual forma, en desarrollo de la Ley 909, el Gobierno Nacional a través de
los Decretos Leyes 770 de 2005 y el Decreto 1083 de 2015, establecio los
criterios y la obligatoriedad de las Instituciones del orden nacional para de-
finir e incorporar en los manuales especificos de funciones y de requisitos,
las competencias laborales para el ejercicio de los empleos publicos.

5. El Decreto 815 de 2018: “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica”, en su Libro 2, Parte 2, Titulo 4
COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS
DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS, establece:

(..)

ARTICULO 2.2.4.3 Componentes. Las competencias laborales se
determinardn con base en el contenido funcional de un empleo, e incluirdan
los siguientes aspectos.

/. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar
en armonia con lo dispuesto en los Decretos Ley 770 y 785 de 2005,
y sus decretos reglamentarios, segun el nivel jerdrquico en que se
agrupen los empleos.

2. Las competencias funcionales del empleo.

3. Las competencias comportamentales.

Por otro lado, el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8. del mismo decreto determina que
las entidades nacionales tenian plazo hasta el 7 de noviembre de 2018 para ajustar
su manual de especificos de funciones y de competencias laborales, competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos, y competencias
comportamentales por nivel jerarquico. asi:

PARAGRAFO 2. Las entidades y organismos del orden nacional, dentro de los
seis (6) meses siguientes a la vigencia del presente decreto, deberdn adecuar
sus manuales especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto en
el presente decreto. Las entidades y organismos del orden territorial,
deberdn adecuarlos dentro del ario siguiente a la entrada en vigencia del
presente decreto.

6. Resolucion 0629 de 2018 en el articulo 6 establece que las entidades del orden
nacional y territorial tienen plazo hasta el 18 de enero de 2019 para ajustar la ficha
del empleo o empleos que se ocupan de la gestion documental. Esta disposicion no
aplica para los empleos del nivel asistencial, sino para profesionales o técnicos con
funciones archivistas.
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ARTICULO 6. Régimen de transicion. Las entidades y organismos del orden
nacional y territorial, dentro de los seis (6) meses siguientes a la vigencia de
la presente Resolucion, deberdn adecuar sus manuales especificos de
funciones y de competencias a lo dispuesto en la presente Resolucion.

7. La Ley 1955 de 2019 en su articulo 196 establece:

Generacion de empleo para la poblacion joven del pais. Con el fin de generar
oportunidades de empleo para la poblacion joven del pais y permitir superar
las barreras de empleabilidad de este grupo poblacional, las entidades
publicas dardn prioridad a la vinculacion de jovenes entre 18 y 28 arios, para
lo cual deberdn garantizar cuando adelanten modificaciones a su planta de
personal, que el diez por ciento (10%) de los nuevos empleos no requieran
experiencia profesional, con el fin de que sean provistos con jovenes
egresados de programas técnicos, tecnologicos y de pregrado. Para la
creacion de nuevos empleos de cardcter permanente del nivel profesional,
no se exigird experiencia profesional hasta el grado once (11) y se aplicaran
las equivalencias respectivas.

Pardgrafo 1°. Las entidades publicas deberdn adecuar sus manuales de
funciones y competencias laborales para permitir el nombramiento de
Jovenes entre los 18 y 28 arios graduados y que no tengan experiencia, o
para determinar las equivalencias que corresponda, siempre y cuando
cumplan con los requisitos del cargo. (...).

8. Decreto 989 de 2020 “Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2
del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y
requisitos especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o
auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama
Ejecutiva del orden nacional y territorial”.

ARTICULO 2.2.21.8.4. Requisitos para el desempefio del empleo de jefe de
oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus
veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional. Para
desemperiar el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de
control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva
del orden nacional, el aspirante deberd acreditar los requisitos que se
senAalan a continuacion, los cuales se fijan por rangos teniendo en cuenta la
escala salarial para el nivel directivo fijada en el Decreto 304 de 2020, o en
las normas que lo modifiqguen o sustituyan, o su equivalente si el empleo se
rige por una escala salarial diferente.” (Subraya fuera de texto)

(..).

La anterior disposicion fija las competencias y requisitos especificos para el empleo
de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga
sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional.
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Por lo tanto, en el articulo 2.2.21.8.7. se establece que las entidades del orden
nacional y territorial tienen plazo hasta el 8 de agosto de 2020 para ajustar el perfil
respectivo al interior del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales.

Il.  DEFINICION DE LAS NECESIDADES TECNICAS PARA AJUSTAR LAS FUNCIONES
DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. El articulo 2.2.21.8.7 del Decreto 989 de 2020, las entidades destinatarias
deberan actualizar su Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales, con las competencias y requisitos establecidos en el citado
decreto para el cargo JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO o quien haga
sus veces, dentro de los treinta (30) dias calendario, contados a partir de la
fecha de publicacion de dicho decreto, lo cual se realiza, pero se deben
adecuar las citadas funciones a la estructura establecida en la “Guia para
establecer o modificar el manual de funciones y de competencias laborales.
Version 2”1,

2. El Instituto Nacional para Sordos mediante comunicacién dirigida al
Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP, de fecha 16 de
septiembre de 2020 y radicado 20202060455532; solicita hacer una revision
y emitir sugerencias al proyecto enviado de Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Instituto; recibiendo asi mismo concepto de
radicado 20204000519251 de fecha 21 de octubre de 2020, la Coordinadora
del Grupo de Asesoria y Gestidon para las Entidades Publicas Direccion de
Desarrollo Organizacional de la Funcién Publica, donde se establece:

(..)

3. Requisitos. Conforme los requisitos generales para el ejercicio de /los
empleos establecidos en el articulo 2.2.2.4.1 del Decreto 1083 de 2015, los
meses de experiencia profesional relacionada requeridos para los empleos
de Asesor grado 06 (Pdgina 18) y Profesional Especializado grado 14 (Pdgina
34) no son los sefialados en la norma.

3. Equivalencias. Respecto a la manera correcta de determinar las alternativas
de empleo es necesario sefalar los siguientes hallazgos.

Técnicamente desde esta Direccion Técnica se ha recomendado determinar
una sola alternativa por cada perfil de empleo. Lo anterior, debido a que
principalmente en los empleos del nivel Directivo y Asesor se encuentran
predeterminadas varias alternativas.

1 https://www.funcionpublica.gov.co/web/eva/biblioteca-virtual/-/document_library/bGsp2ljuBdeu/view_file/34233546
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Asi mismo, a partir de la pdgina 79 y ss. en los perfiles de los empleos
Profesional, Técnico y Asistencial aparecen enunciadas las equivalencias entre
estudio y experiencia las cuales ya estdn contenidas en el articulo 2.2.2.5.1 del
Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica. Se
recomienda obviar esta informacion del manual de funciones puesto que ya aparece
ampliamente desarrollada en esta norma.

En los perfiles de los empleos Director General, Subdirector General y
Secretario General, se encuentran determinados de manera erronea los meses de
experiencia profesional relacionada requeridos en la primera alternativa de empleo.
Conforme la primera observacion de este numeral, se hace necesario escoger una

sola alternativa de empleo a aplicar y cerciorarse de que se encuentra
correctamente determinada.

Finalmente, conforme a lo sefalado en el articulo 196 de la Ley 1955 de 2019,
reglamentado por el Decreto 2365 de 2019, en lo relacionado con la prioridad que
deberdn dar las entidades publicas para vincular jovenes egresados entre los 18 y
28 afios sin experiencia profesional, la misma aplica en las siguientes situaciones.

Cuando se adelanten modificaciones a la planta de personal permanente o
temporal, que conlleve la creacion de empleos, se deberdn dejar el 10% de estos
nuevos empleos sin requisito de experiencia profesional.

Cuando se provean empleos a través de nombramiento provisional, con
Jovenes de 18 a 28 afios siempre y cuando cumplan con los requisitos para el
desemperio del empleo.

Por lo tanto, para poder dar cumplimiento a lo anterior, las entidades deberdn
adecuar sus Manuales de Funciones determinando /las equivalencias que
correspondan para facilitar el acceso a los jovenes en el rango de edad establecido.

En ese orden, resulta pertinente sefialar que los empleos de Profesional
Universitario grado 09, 08, 07 y 06 ubicados en las pdginas 76 a la 110 del
documento anexado, se encuentran proyectados sin alternativa de empleo, lo que
imposibilita el acceso a jovenes tal como lo seriala la norma.

Asi las cosas, conforme lo sefialado en su consulta, es necesario precisar que la
normatividad relacionada no estipula excepciones en su aplicacion, ya sea por la
misionalidad o la realidad institucional que posean las entidades, razon por la cual
reiteramos la obligatoriedad en el ajuste del 10% de los perfiles de empleo al interior
del Manual de Funciones y de Competencias Laborales.

4. La Ley 1955 de 2019 “por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022. “Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad’. En su articulo 196
entre otras cosas ordena (...) Las entidades publicas deberan adecuar sus
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manuales de funciones y competencias laborales para permitir el
nombramiento de jovenes entre los 18 y 28 afios graduados y que no tengan
experiencia, o para determinar las equivalencias que corresponda, siempre
y cuando cumplan con los requisitos del cargo. (...), por lo cual se hace
necesario establecer una alternativa a los requisitos establecidos por el
Decreto 1083 de 2015 articulo 2.2.2.4.4., para los grados 6,7,8, del Nivel
Profesional y de acuerdo al articulo 2.2.2.5.1 Equivalencias.

5. Se hace necesario ajustar las funciones de los empleos Profesional Grado 13
y 10, pertenecientes al area funcional “Secretaria General” y que dentro de
su propésito principal desarrollan los procesos financiero y presupuestal,
teniendo en cuenta que las mismas deben propender por la aplicacion de las
directrices emitidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el
Departamento Administrativo de Impuestos y Aduanas Nacionales; asi
mismo se requiere ajustar las funciones establecidas para estos empleos
estableciendo una diferenciaciéon entre los procesos presupuestal y
financiero, lo cual propende por una mejor y mas eficaz aplicacién de los
principios de la Funcion Administrativa.

6. Serequiere ajustar el empleo Profesional Universitario Grado 8 perteneciente
al area funcional “Secretaria General”’ y que se encuentra ubicado en el Grupo
interno de trabajo de Talento Humano, teniendo en cuenta que se requiere
que en su proposito principal se establezca el “Desarrollar procesos para la
aplicacion de las politicas en materia de desarrollo administrativo en
concordancia con los objetivos institucionales y las politicas adoptadas por
el Gobierno Nacional” vy ajustar las funciones para su participacion en los
procesos de administracion de personal.

7. Se requiere ajustar el empleo Profesional Universitario Grado 1 perteneciente
al area funcional “Secretaria General” y que se encuentra ubicado en el Grupo
interno de trabajo de Talento Humano, teniendo en cuenta que se requiere
que sus funciones sean las de realizar proyectar los calculos de
anteproyectos y las diferentes ndminas.

8. Es necesario ajustar las funciones del empleo Profesional Universitario Grado
6 el cual tiene como propdsito principal “Controlar y custodiar los bienes
muebles, inmuebles e insumos de la entidad, y asegurar su mantenimiento
preventivo y correctivo.”, y el empleo Auxiliar Administrativo Grado 13 el cual
tiene como propdsito principal “Apoyar las actividades de asistencia
administrativa propias de la dependencia, para contribuir al cumplimiento
de sus objetivos, de conformidad con los lineamientos institucionales y los
procedimientos establecidos”; teniendo en cuenta que estos empleos para
su desarrollo funcional requieren el transporte y manipulacion de elementos,
equipos y organizacién de inventarios.

9. Por necesidades del servicio se reubicaron los cargos Profesional
Especializado Cdédigo 2028 Grado 14 y Profesional Especializado Cddigo
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2028 Grado 13, pertenecientes a la Secretaria General en el grupo Interno de
trabajo del Servicio al Ciudadano; estableciéndose la necesidad de modificar
sus funciones para que las mismas respondan a los procesos en los cuales
interviene cada uno de estos funcionarios.

ll. DEFINICION DE COMPETENCIAS Y REQUISITOS ESPECIFICOS

Conforme a la naturaleza, mision y funciones del Instituto Nacional para Sordos, se
ajustan las funciones y requisitos de formacién académica y experiencia de acuerdo

con la normatividad legal vigente y de acuerdo a las necesidades del servicio
expuestas, la cuales se establecen en el acto administrativo que establece el Manual
de Funciones y Competencias Laborales del instituto nacional para Sordos - INSOR.

JOHANA (| Craeea
JOHANA MARCELA CAMARGO FANDINO
Coordinadora Grupo de Talento Humano

f

Proyecté: Jhon Jairo Correa Vela - Profesional T.H.
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