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PAZ EQUIDAD ESUCAZION

RESOLUCION No. 2 4 7 - 2015
( 30 SEP 2015 )

Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones 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 facultades legales y en especial las conferidas por el Decreto Ley 770
del 2005; Decretos 1785 del 2014, 2106 y 2107 de 2013, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2 del Decreto Ley 770 de 2005 consagra que las competencias laborales,
funciones y requisitos especificos para el ejercicio de los empleos de las entidades a las
que éste aplica, seran fijados por los respectivos organismos o entidades, con sujecién
a los parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que el articulo 5 del citado decreto ley establece que en los manuales de funciones
especificos de funciones y de competencias laborales se determinardn las disciplinas
académicas que se exigiran para el desempefio de los diferentes empleos publicos,
teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o del area de desempefio.

Que el Gobierno Nacional reglamenté el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior - SNIES, mediante Decreto 1767 de 2006, el cual cuenta con una
estructura de clasificacién de los diferentes programas académicos agrupados en areas
de conocimiento y nicleos bésicos del conocimiento, que clasifican campos, disciplinas
académicas o profesiones esenciales.

Que para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los
manuales especificos y de competencias laborales, es necesario tener en cuenta la
agrupacion de éstas conforme a la clasificacién determinada en los nucleos basicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior
- SNIES, con el propésito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesién perteneciente a una misma area del
conocimiento.

Que el Decreto 1785 de 18 de septiembre de 2014 en su articulo 29 establecid que los
organismos y entidades a los cuales se refiere el decreto expedirian el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones gue correspondan
a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio. g

Que la Resolucién 069 de 2015 en su articulo 1 dispuso ajustar el manual especifico de
funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta de
personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR fijada por el Decreto No. 2107 de
27 de septiembre de 2013, cuyas funciones deben ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones
que la ley y los reglamentos le sefialan al Instituto Nacional para Sordos INSOR.

Que la presente modificacién del manual obedece a que todo el planteamiento por la
promocion y gestion interinstitucional por los derechos de las personas sordas implica
desde las dreas misionales y de apoyo, propender por garantizar el goce efectivo de los
derechos de las personas con discapacidad.

En mérito de lo expuesto,
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PAZ EQUIDAD EGUCACION

RESOLUCION No. ~ 2015
( 30 SEP 20152‘7 )

Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 14 cuyo propdsito
principal es “Asesorar y representar al Instituto Nacional para Sordos INSOR en asuntos
juridicos y en todas las actuaciones que comprometan la posicién legal de la Entidad,
en cumplimiento del marco normativo legal e institucional en la materia”, el cual
quedara asi:

' I.  IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominaciéon del empleo Jefe de Oficina Asesora

Cdédigo 1045

Grado 07

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y representar al Instituto Nacional para Sordos INSOR en asuntos juridicos y en todas
las actuaciones que comprometan la posiciéon legal de la Entidad, en cumplimiento del marco
normativo legal e institucional en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direcciéon General, al Consejo Directivo y a las demas dependencias, en los
asuntos juridicos y en la interpretacién de las normas constitucionales y legales, para
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 2 4 7 2015
( 30 SEP 2015 )

Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR"”

garantizar una adecuada toma de decisiones, de acuerdo con la normatividad vy
lineamientos aplicables.

2. Representar judicial y extrajudicialmente al Instituto Nacional para Sordos INSOR, ante los
despachos judiciales y autoridades administrativas, en los procesos y demds 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.

4. Revisar y conceptuar sobre las minutas de convenio o de contrato a suscribir por la
Direcciéon General de acuerdo con la normatividad aplicable vigente.

5. Notificar y disponer la publicacion de los actos administrativos que expida la Direccion
General en cumplimiento de las funciones asignadas, de conformidad a la ley.

6. Asesorar y tramitar en segunda instancia los procesos disciplinarios de acuerdo con el
Codigo Unico Disciplinario y demas disposiciones vigentes sobre la materia.

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

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

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

10. Responder las acciones de tutela 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

11. Contribuir en la formulacién, seguimiento y control en la ejecucidon 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.

V. CONOCIMIENTOS BAS;COS (0] ESENCIALES‘

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Coddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

3. Coddigo de Procedimiento Civil
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Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

4. Codigo General del Proceso

5. Marco Juridico Institucional

6. Codigo de Comercio

7. Estatuto Tributario

8. Normas de conciliacion extrajudicial
9. Cédigo Disciplinario Unico

10. Régimen de control fiscal

11. Derecho Administrativo

12. Derecho laboral publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia
Iniciativa
Compromiso con la
organizacion

Experticia profesional
Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones

Capacidad para la resolucion
de conflictos

Delegacién y seguimiento
Capacidad de negociacion

Analisis de informacidn

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia

(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines.

profesional relacionada.

ARTICULO 2. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 14 cuyo propdsito
principal es “Acompafar, asistir y apoyar en el seguimiento de politicas, planes y
proyectos tanto a nivel nacional como internacional a la Direccién General y a la
subdireccion General para el correcto funcionamiento de la gestién misional de la

entidad”, el cual quedara asi:
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RESOLUCION No. 2 4 7 2015
( EP il )
Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 "Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR"

I.  IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 14

Numero de cargos Cinco (5)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.  AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, ejecutar, supervisar y controlar los procesos administrativos, financieros y de talento
humano orientado a promover el mejoramiento de la calidad de los procesos de la Secretaria

General.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidén, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de las politicas,
objetivos y estrategias relacionadas con los procesos administrativos, financieros y de
talento humano de la entidad.

2. Administrar, seguir y controlar la ejecucién de los programas de administracion de personal,
bienestar social, salud ocupacional, evaluacién del desempefio, capacitacion e incentivos
del Instituto de acuerdo con la normatividad sobre la materia.

3. Participar en el disefio y formulacion de proyectos de inversion que contribuyan al
mejoramiento y modernizacién administrativa de la entidad segun los lineamientos
emitidos por la Secretaria General y siguiendo lo dispuesto por el Departamento Nacional
de Planeacién.
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FAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 2 4 7- 2015
( 30 SEP 255 )

Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

4. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control del plan de compras
de la entidad siguiendo las orientaciones de la Secretaria General y las normas legales
vigentes.

5. Participar en la identificacion técnica de necesidades y en la formulacién de los estudios
previos necesarios para adelantar los procesos de contratacién que requiera la Entidad en
asuntos propios de la Secretaria General, guardando lo dispuesto en la normatividad
aplicable.

6. Coordinar y realizar estudios respecto de la estructura, planta de personal y necesidad de
actualizacion de los procesos, procedimientos y manuales de funciones y de competencias
laborales de la entidad, cumpliendo la normatividad vigente sobre la materia.

7. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades relacionadas con la
administracién del Instituto en materia de gestién documental, atencién al ciudadano,
almaceén e inventarios y mantenimiento de planta fisica, de acuerdo con las normas y los
procedimientos internos aprobados.

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucién y control de las actividades
relacionadas con la administracién de bienes, servicios generales, gestion documental,
atencion al ciudadano y talento humano, indispensables para el funcionamiento del
Instituto, de acuerdo con los procedimientos existentes y el marco legal vigente.

9. Presentar informes sobre los procesos y la prestacion de servicios generales,
administrativos, financieros y de talento humano, conforme a los requerimientos de la
Entidad y los procedimientos correspondientes.

10. Proyectar y revisar actos administrativos y respuestas a los requerimientos de informacion
y derechos de peticiéon relacionados con las funciones y actividades que efectua la
Secretaria General, cumpliendo con los términos legales, procedimientos internos vy
normatividad vigente.

11.Proponer, disefiar e implementar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios a cargo de la Secretaria General.

12. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas por la Secretaria General a las &reas administrativa,
financiera y de talento humano.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area administrativa,
financiera y de talento humano, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

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

del cargo.
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Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Nacional para Sordos — INSOR”

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica

2. Contratacion publica

3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

4. Marco legal institucional

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

6. Politica anti tramites y de atencién al ciudadano

7. Indicadores de gestion

8. Normas y politicas publicas de desarrollo administrativo

9. Gestion documental

10. Administracion de bienes

11, Sistemas de gestién de calidad

12. Tecnologias de la informacién y comunicacién aplicadas a la educacién

13. Sistema de gestién de calidad

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y

colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

Planeacion y control
Analisis de informacion
Oportunidad y respuesta

Comunicacion oral y escrita

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

en: Derecho y afines o Administracion o
Economia o Ingenieria Industrial y afines o
Ingenieria Administrativa y afines o Contaduria
Publica.

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

ARTICULO 3. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 13 cuyo proposito
principal es "Disefar y controlar la ejecucion de estudios, proyectos de investigacion y
de asesoria y asistencia técnica en temas relacionados con la cultura sorda, lengua de
sefas y la lengua castellana oral escrita”, el cual quedara asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cddigo 2028

Grado 13

Numero de cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.  AREA FUNCIONAL
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Por la cual se modifica la Resolucion No. 069D ;e 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

Orientar, controlar y responder por el disefio, la implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestion Institucional.

1. Estructurar y proponer, el disefio, la gestion, la implementacién, el mantenimiento,
evaluacioén, actualizacion y el mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional
del INSOR.

2. Plantear los criterios, orientar el disefio, desarrollo de los indicadores de eficiencia, eficacia
y efectividad que permitan medir el desempefio del Sistema Integrado de Gestién.

3. Disenar, organizar y orientar la realizacién de auditorias para implementar, actualizar y
mejorar el Sistema integrado de Gestion.

4. Responder por el proceso de evaluacién y la generacion de alertas tempranas, la aplicacion
de los controles y analisis existentes del Sistema integrado de Gestién.

5. Responder por la aplicacion de lineamientos para medir periédicamente la percepcién del
cliente.

6. Disefiar e implementar programas de capacitacién y asistencia técnica a las dependencias
del INSOR, que incluya la elaboracion y actualizaciéon de los manuales de procesos y
procedimientos, el desarrollo y aplicacion de formatos, instrumentos, metodologias y
herramientas de analisis, presentacion de informes, disefio organizacional y sistemas de
informacion, apoyados mediante herramientas y plataformas informatica.

7. Participar en el disefio de sistemas informaticos internos que tiendan a la optimizacién,
integracién y estandarizaron de los procesos y procedimientos del INSOR.

8. Liderar, en coordinacién con las dependencias del INSOR la fase previa de alistamiento del
proceso de Auditoria de Certificacion.

9. Orientar y participar en la realizacion del plan de accion frente a las recomendaciones
recibidas y supervisar el seguimiento a su implementacion.

10. Elaborar, en coordinacién con las dependencias del INSOR, el Plan de Desarrollo
Administrativo Institucional.

11. Elaborar el plan de accién y definir la metodologia de trabajo para la planificacién, disefio,
implementacién y evaluacién de las acciones de su competencia, las actividades a
desarrollar, el cronograma, los indicadores, metas y los productos a obtener.

12. Definir y hacer seguimiento a los instrumentos y herramientas apropiadas para el Sistema
Integrado de Gestion.
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13. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo.

V.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas y Normativa de la Entidad y del Sector Educacion

8.

9.

Conocimiento sobre Sistemas Integrado de Gestion

Conocimientos generales de las tematicas del INSOR

Plan Nacional de Desarrollo y normatividad vigente relacionada

Metodologias de formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos
Conocimiento general de los procesos y procedimientos de planeacion

Normativa existente sobre metodologias de planeacién y seguimiento

Metodologias de planeacion estratégica, de formulacion y de seguimiento a indicadores

Conocimientos basicos del procesamiento técnico bibliografico

10. Conocimiento y manejo de sistemas de informacién en aplicaciones - Ofimatica

11. Modelos referenciales para la gestién publica.

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al

ciudadano
Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo

colaboracion

Y

Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

Planeacion y control
Analisis de informacion
Oportunidad y respuesta

Comunicacioén oral y escrita

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR"

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesidon) del Nicleo Basico de Conocimiento | relacionada.

en: Economia o Administracion o Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines o Contaduria
Publica.

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

ARTICULO 4. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Especializado Coédigo 2028 Grado 13 cuyo proposito
principal es “"Proponer y desarrollar planes o programas a cargo de la dependencia para
el fortalecimiento de la gestion legal en armonia con las politicas institucionales y en
cumplimiento de las funciones del Instituto Nacional para Sordos INSOR”, el cual
quedara asi:

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 13

NGmero de cargos Ocho (8)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

~~~~~ III. PROPOSITO PRINCIPAL

Calle 32A No. 19-35 & Bogotd, D.C. T ot
T > A 5 " oy —rman — i 1 e g
www.insor.gov.co + contacto@insor.gov.co ,,&x iy lNS(g)Q

2
i 7 mm— e non priDmn

Seeee ™ Carifirado Mo 56 101IOMSA) W Cercads No. 56 2017003543 & Inatinto Hadensl pa




TODOS PORUN
hﬂ!E\ﬂ)lﬁﬁJS

FAZ EQUIDA £puCaCion

(®) MINEDUCACION

RESOLUCION No. 2 4 7 - 2015
(30 SEP 2015

Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

Proponer y desarrollar planes 0 programas a cargo de la dependencia para el fortalecimiento de la
gestion legal en armonia con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones del
Instituto Nacional para Sordos INSOR.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actuaciones de caracter juridico que le sean asignadas por su jefe inmediato,
de acuerdo con su competencia y la normatividad aplicable.

2. Elaborar conceptos juridicos solicitados y proyectar respuesta a consultas y peticiones de
conformidad con la normatividad y procedimientos institucionales aplicables.

3. Compilar, organizar y actualizar la normatividad y la doctrina o jurisprudencia en materia
administrativa, contractual, laboral, disciplinaria y asuntos propios de la gestién juridica
publica.

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

5. Asistir al jefe inmediato en el adelanto, proyeccién y revisién de la gestién de las diferentes
modalidades de contratos y convenios que aseguren la viabilidad juridica de los procesos
dando cumplimiento a la normatividad vigentes y segun los procedimientos internos.

6. Apoyar, desarrollar y sustanciar los procedimientos disciplinarios de primera instancia en
sus diferentes etapas, controlando el manejo de términos y dando debido cumplimiento al
principio de publicidad de las actuaciones.

7. Proyectar las diferentes comunicaciones, autos del proceso, decisiones y notificaciones de
primera instancia para la firma del Secretario General segln las directrices establecidas y
normatividad.

8. Velar y responder por la salvaguarda de la informacién, confidencia y la reserva sumarial
de los archivos y procesos que tenga la entidad.

9. Realizar el reporte de sanciones ante la Procuraduria General de la Nacién y demas
autoridades que asi lo requieran, controlando la reserva del proceso.

10. Custodiar y organizar el archivo de los expedientes resultantes de las actuaciones
administrativas y disciplinarias a su cargo de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables, llevando un registro de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION No,. 2 4 7 2015
Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
3. Codigo de Procedimiento Civil

4. Coddigo General del Proceso

5. Marco Juridico Institucional

6. Cddigo de Comercio

7. Estatuto Tributario

8. Normas de conciliacion extrajudicial

9. Cédigo Disciplinario Unico

10. Régimen de control fiscal

11. Derecho Administrativo

ES

COMPETENCIAS COMPORTAMEN
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control
Orientacién al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
ciudadano

Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion

Comunicacién oral y escrita

Compromiso con la Creatividad e innovacion

organizacion
Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

VII. RE,QUISITOS DE I—;QRMACI(SN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada.
en: Derecho y afines.
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( 30 SEP 2915 )
Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

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

ARTICULO 5. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 10 cuyo propdsito
principal es “Orientar, controlar y ejecutar los procedimientos de gestiéon documental y
politica de transparencia y atencién al ciudadano de conformidad la normativa y los
procedimientos institucionales”, el cual quedara asi:

‘1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 10

Namero de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

Disefiar, ejecutar, supervisar y controlar los procedimientos de gestiéon documental de conformidad
con normatividad y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control del Programa de
Gestion Documental en sus areas de planeacion, organizacion, tramite, transferencias,
disposicion, preservacion, TRD y valoracion documental.
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RESOLUCION No. 2 & 7 2015
(20 SEP 2015 )

Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

2. Liderar la administracion, seguimiento y control de la implementacién de las Tablas de
Retencion Documental en los Archivos de Gestidn de la entidad.

3. Liderar la organizacion, funcionamiento y control del Archivo Central de la entidad de
acuerdo a las Tablas de Retencién Documental.

4. Administrar, controlar y evaluar la transferencia documental dentro de las &reas y
dependencias de la entidad.

5. Disefar, coordinar y garantizar la conservacién y correcta administracién documental para
facilitar el acceso a la informacién publica que demandan los ciudadanos y dependencias
de la institucién.

6. Registrar, enviar y controlar la correspondencia externa e interna conforme a la distribucién
de ésta de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales establecidos.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion documental

2. Gestién publica

3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
4. Marco legal institucional

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

6. Politica anti tramites y de atencién al ciudadano

7. Indicadores de gestion

8. Sistemas de gestion de calidad

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo

Orientaciéon al usuario y al | Experticia profesional

ciudadano
Trabajo en

Transparencia colaboracién

equipo

y

Planeacién y control
Analisis de informacién

Oportunidad y respuesta
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= TODOSPORUN
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GUCACION

247 2015

(30 SEP 2005 )
Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

‘Compromiso con la
organizacion

trabajo

Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de

Toma de decisiones

Comunicacién oral y escrita

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

VII.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Bibliotecologia y otros de ciencias sociales

profesional relacionada.

y Humanas o Administracion o Economia.

ARTICULO 6. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cdédigo 2044 Grado 10 cuyo proposito
principal es “Controlar y desarrollar los procesos de tesoreria para asegurar el
cumplimiento del marco legal vigente en la entidad”, el cual quedara asi:

i IDENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario

Caédigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Seis (6)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
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Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Nacional para Sordos = INSOR”

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y desarrollar los procesos de tesoreria para asegurar el cumplimiento del marco legal
vigente en la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y desarrollar las actividades necesarias para el registro y control de la tesoreria
del Instituto de acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos en el SIIF.

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. Planear el flujo de caja en los periodos establecidos con base en datos historicos y
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. Invertir excesos de liquidez en el Banco de la Republica de conformidad con la normatividad
vigente.

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

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

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

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

Las demas 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

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF modulo del Programa

1. Normas del Tesoro Publico
2. Normas tributarias
3. Normas sobre manejo del Programa Anual de Caja PAC
4, Manejo de flujo de efectivo de caja
5
Anual de Caja PAC
6. Gestion Financiera Pablica
7. Administracién Publica
8. Indicadores financieros
9. Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en
colaboracion

equipo y

Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

Planeacién y control
Analisis de informacion
Oportunidad y respuesta

Comunicacién oral y escrita

VII.

REQUISITOS DE FOR

MACION ACADEM

ICA Y EXPERIENCIA
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Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada
en: Contaduria Pdblica o Administracion o
Economia.

ARTICULO 7. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Codigo 2044 Grado 10 cuyo propdsito
principal es “Controlar y desarrollar los procesos presupuestales y control de ingresos
para asegurar el cumplimiento del marco legal vigente en la entidad y el cumplimiento
de las funciones y gestion misional de la entidad”, el cual quedara asi:

I.  IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 10

NGmero de cargos Seis (6)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

"""" II.  AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III.  PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y desarrollar los procesos presupuestales y control de ingresos para asegurar el
cumplimiento del marco legal vigente en la entidad y el cumplimiento de las funciones y gestién
misional de la entidad.
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Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y controlar las actividades necesarias para el registro y ejecuciéon presupuestal
del Instituto de acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos en la
plataforma SIIF del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Efectuar las actividades correspondientes a la planeacién, incorporacién y ejecucioén del
presupuesto aprobado para la vigencia, de conformidad con la Ley General de Presupuesto
y los procedimientos institucionales sefalados.

3. Preparar y tramitar las solicitudes de autorizacién 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 ejecucidon del presupuesto de acuerdo con
el Plan Operativo Anual institucional, el Estatuto Orgénico de Presupuesto Nacional y la Ley
Anual de Presupuesto General de la Nacién e informar sobre el estado de comportamiento.

5. 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.

6. Expedir certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales o
modificaciones que afecten las apropiaciones de presupuesto, conforme la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

7. Elaborar 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.

8. Adelantar el control, registro e informes de los ingresos de la entidad en aplicacién de los
lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

10. Apoyar a las areas misionales en la proyeccién de presupuestos de proyectos y presentacién
de informes de contratos y convenios celebrados por la entidad en materia financiera

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

1. Estatuto Organico de Presupuesto
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Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR"”

2. Administracion Publica

3. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF
4. Finanzas Publicas

5. Indicadores financieros

6. Sistema de Gestion de Calidad

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo Planeacion y control
Orientacién al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
ciudadano

Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion
Comunicacion oral y escrita
Compromiso con la Creatividad e innovacién

organizacién
Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

en: Economia o Administracion o Contaduria
Plblica o Ingenieria Industrial y afines.

ARTICULO 8. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 10 cuyo propdsito
principal es "“Controlar y desarrollar los procesos contables para asegurar el
cumplimiento del marco legal vigente en la entidad”, el cual quedara asi:
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Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

Nivel

Profesional

Denominacién del empleo

Profesional Universitario

Cddigo 2044
Grado 10
Numero de cargos Seis (6)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III.

' PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y desarrollar los procesos contables para asegurar el cumplimiento del marco legal

vigente en la entidad.

IV.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planificar y controlar las actividades necesarias para el registro contable del Instituto de
acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos en el SIIF.

2. Revisar y verificar los soportes para el registro de manera que se asegure la confiabilidad
de la informacion de los estados financieros seglin 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. Elaborar, aprobar y certificar los balances generales y estados financieros de la Entidad de
acuerdo con los procedimientos generales contables y las normas que rigen la materia.

4. Llevar el registro de las operaciones y la informacién contable de la Entidad, en los libros y
medios establecidos para tal fin, respondiendo por la custodia y tenencia de los mismos,
en cumplimiento con la normatividad vigente aplicable.
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5. Conciliar y consolidar la informacién contable segun procedimientos correspondientes y
verificando la informacioén recibida de las diferentes dependencias de la entidad, con la

oportunidad requerida.

6. Preparar y presentar la informaciéon 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, responsabilizindose del contenido y su
presentacion.

7. 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.

8. 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.

9. Elaborar y expedir las certificaciones contables de la entidad.

10. Implementar las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF adoptada para las
entidades publicas segln las normas vigentes.

11. Archivar y llevar control de la documentacién 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 gestién documental establecido.

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

1. Régimen de contabilidad publica

2. Estatuto Tributario

3. Contabilidad publica

4. Ley de saneamiento contable

5. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF
6. Finanzas Publicas

7. Indicadores financieros

8. Auditoria contable

9. Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacién
ciudadano

Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracién
Comunicacion oral y escrita
Compromiso con la Creatividad e innovacion

organizacion
Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada
en: Contaduria Publica.

ARTICULO 9. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 10 cuyo propdsito
principal es “Disefar, desarrollar y ejecutar actividades administrativas tendientes a
posibilitar el adelantamiento de las funciones y responsabilidades de la Direccién
General y el disefio y la ejecucion de los planes, programas y proyectos de control
interno, encaminadas al mejoramiento y cumplimiento de las funciones de la entidad”,
el cual quedara asi:

I.  IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacién del empleo Profesional Universitario
Cddigo 2044

Grado 10
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Numero de cargos Seis (6)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

L

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar y ejecutar actividades tendientes a fortalecer las politicas de control interno
que permitan contribuir con el mejoramiento y cumplimiento de funciones de la entidad.

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
misién y funciones de la entidad, bajo la direccion del Asesor de Control Interno.

2. Participar en la definicion, formulacién, desarrollo y ejecucién de las politicas referidas al
disefio e implementacién de sistemas de control que contribuyan a garantizar e incrementar
la eficiencia, eficacia y calidad de la prestacién de los servicios en las diferentes areas de
la Entidad.

3. Desarrollar acciones y actividades encomendadas para realizar la evaluacién de gestion de
los planes y proyectos de las diferentes dependencias.

4. Participar, contribuir en el desarrollo y ejecucion de las evaluaciones y seguimientos
periddicos sobre la ejecucion del plan de accién y el cumplimiento de las actividades propias
de cada dependencia.

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

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

7. Diseflar mecanismos de control, indicadores de gestion y de prevencion de riesgos, con el
fin de garantizar la correcta evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.
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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. Bajo la directriz del Asesor de control Interno, coordinar al interior de la entidad la respuesta
oportuna a los requerimientos de los 6rganos de Control, segin la asignacion del Jefe
inmediato.

10. Realizar seguimiento y evaluacidon al cumplimiento y atencion 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.

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

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

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.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Régimen de Contratacion Publica

3. Cédigo Disciplinario Unico

4. Coédigo Contencioso y Administrativo

5. Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo de
la poblacién en situacién de discapacidad auditiva

6. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano
7. Normas del Sistema de Control Interno
8. Disposiciones Anti tramites

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al

ciudadano
Transparencia colaboracioén

Compromiso con la
organizacion

trabajo

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en

Creatividad e innovacién

Liderazgo de grupos de

Toma de decisiones

Planeacién y control
Analisis de informacion
equipo y | Oportunidad y respuesta

Comunicacién oral y escrita

VII.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Administracion o Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales o Contaduria
Publica o Derecho y afines o Economia.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

ARTICULO 10. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 08 cuyo proposito
principal es “Apoyar la formulacién, estructuracién, disefio e implementaciéon de las
politicas, programas, proyectos y estrategias relacionadas con la interpretacion y
comprension de las realidades, dindmicas, procesos sociales y condiciones de vida a
partir del desarrollo y ejecuciéon de estudios e investigaciones acerca del respeto e
inclusién social de la poblacién sorda (sociodemograficos y socioeconémicos sobre la
oferta y la demanda de servicios)”, el cual quedara asi:

IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario

Cadigo 2044
Grado 08
NUmero de cargos Once (11)
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Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar y desarrollar la produccién de informacién geografica, captura de datos,
georeferenciacion y la generacion de estadisticas de importancia estratégica para los procesos
misionales, de conformidad con la politica y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar la informacién geogréfica tematica especializada necesaria para dar soporte a la
implementacién de politicas, planes, programas y proyectos de gestion institucional para
con la poblaciéon sorda, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

2. Elaborar productos de informacién para apoyar los conceptos técnicos y respuestas a
peticionarios, implementacién de politicas, estudios, investigaciones y demas tematicas
competentes de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, conforme a los lineamientos
institucionales.

3. Desarrollar productos de informacién geogréfica y alfanumérica para la coordinacién de los
procesos de planificacion del sector, en concordancia con los lineamientos dados por el
Ministerio y en coordinacién con las instancias internas requeridas.

4. Administrar y controlar la informacién requerida por la Oficina Asesora de Planeacion y
Sistemas para el cumplimiento de los objetivos misionales del INSOR.

5. Proponer e implantar procedimientos, métodos e instrumentos para optimizar el
almacenamiento, procesamiento y difusién de la informacién geografica requerida por la
Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas, de acuerdo con las directrices dadas.

6. Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio.

CCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
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2. Sistemas de Informacion geografica

3. Bases de datos

4. Estadisticas y analisis de informacion

5. Estandares y protocolos de produccién y acceso de informacion

6. Ofimatica

8. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en
colaboracion

equipo y

Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

Planeacion y control
Analisis de informacion
Oportunidad y respuesta

Comunicacion oral y escrita

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional

afines.

en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Ingenieria Civil y afines o Geologia, otros
programas de ciencias naturales o Geografia,
historia o Ingenieria de sistemas, telematica y
afines o Ingenieria ambiental,

relacionada.

sanitaria y

Veintitin (21) meses de experiencia profesional

ARTICULO 11. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 08 cuyo propdsito
principal es “Implementar y realizar seguimiento a los sistemas y modelos de Planeacion
y gestion de la Entidad para el fortalecimiento institucional en cumplimiento del marco
normativo y los objetivos institucionales”, el cual quedara asi:
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I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Cddigo 2044

Grado 08

Numero de cargos Once (11)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.  AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios de su disciplina profesional de conformidad con los planes y
procedimientos adoptados por la entidad, con fundamento en la normatividad vigente para
formular, ejecutar y realizar seguimiento y control de los planes, programas y proyectos a cargo
de la Oficina Asesora de Planeacion y Sistemas, bajo los lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y participar en la definicién de los lineamientos de politicas, planes, programas y
proyectos para el sector.

2. Participar y apoyar en el disefio de metodologias e instrumentos basicos de la planeacion,
programacién, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
entidad.

3. Realizar el seguimiento, evaluacién, medicion de logros e impactos de las politicas, planes
y programas del sector y divulgar sus resultados de acuerdo a los requerimientos de la
oficina.
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4. Administrar y hacer seguimiento al Banco de Proyectos de Inversion Nacional (BPIN) y
realizar los tramites y registros de proyectos de inversién en el Sistema Unificado de
Inversiones y Finanzas Publicas (SUIFP), relacionados con las inversiones y modificaciones
presupuestales de los proyectos financiados con recursos del aporte de la Nacién, propios,
crédito externo y donaciones y manejo del Sistema de Seguimiento a Proyectos de
Inversion (SPI), para el seguimiento de los proyectos de inversién.

5. Participar y realizar monitoreo permanente sobre la evolucién e implementacién de los
planes de gestion del INSOR, con el fin de recomendar los ajustes a las politicas del sector,
en coordinacién con las dependencias de la entidad.

6. Apoyar la aplicacion de indicadores de productividad y eficiencia de los procesos, de acuerdo
con los requerimientos de la entidad.

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

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

v-

1. Estructura y administracion del Estado Colombiano

2. Gestion Publica

3. Gestion de proyectos

4. Estatuto Organico de Presupuesto

5. Normatividad Proyectos de Inversion

6. Normatividad y politica publica del Sector de Educacién y de Inclusién Social
7. Herramientas de planeacion e indicadores de gestion

8. Sistemas Integrados de Gestién

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM

ENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control
Experticia profesional Analisis de informacion
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Orientaciéon al usuario y al

ciudadano colaboracion
Transparencia

Compromiso con la

organizacion trabajo

Trabajo en

Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de

Toma de decisiones

equipo y | Oportunidad y respuesta

Comunicacion oral y escrita

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nacleo Basico de Conocimiento
en: Derecho vy afines, Economia o
Administracion o Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines
o Contaduria Publica.

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada

ARTICULO 12. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Coédigo 2044 Grado 07 cuyo propdsito
principal es “Ejecutar estudios y proyectos de investigacion y de asesoria y asistencia
técnica dirigidos al fortalecimiento de la inclusién social de la poblacién en situacion de
discapacidad auditiva en los diferentes ambitos de la vida social, acorde con la
diversidad sociocultural y linglistico - comunicativa y los contextos territoriales, de
conformidad con el marco constitucional y legal”, el cual quedard asi:

e 1.

IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario

Cddigo 2044
Grado 07
NGmero de cargos Cuatro (4)

Dependencia

Donde se ubique el empleo
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Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y ejecutar los planes, programas y proyectos de competencia del area de comunicacion
organizacional de conformidad con la normatividad, politicas y lineamientos del INSOR.

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.

Sensibilizar, 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.

Apoyar el drea de Comunicaciones y en la formulacién y/o ajuste y divulgaciéon de
estrategias de comunicacion de la gestion misional del Instituto y del buen uso de la imagen
corporativa.

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

Elaborar, recopilar y revisar la informacién y soportes necesarios para el desarrollo de las
actividades de comunicaciones internas y externas y publicacion de informacion en la
pagina web de la entidad.

Ejecutar los procedimientos de comunicaciones internas y externas y de divulgacién de
informacién de la gestién de la entidad, que le sean asignados segun los procedimientos de
la entidad, utilizando las herramientas y canales disponibles.

Participar y apoyar en la ejecucién, organizacion 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.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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RESOLUCION No. 2 &7 2015
( 30 SEP 2015 )
Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

1. Produccion de medios impresos y audiovisuales
2. Técnicas de archivo
3. Gestion documental

4. Protocolos de atencién al usuario

5. Ofimatica
VI. COM?FfENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Planeacion y control
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
ciudadano

Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracién

Comunicacion oral y escrita

Compromiso con la Creatividad e innovacion
organizacion

Liderazgo de grupos de

trabajo

Toma de decisiones

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 Conocimiento | profesional relacionada.

en: Comunicacion Social, Periodismo y afines o
Publicidad y afines o Disefio o Administracion.

ARTICULO 13. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 07 cuyo proposito
principal es “Ejecutar las actividades y atender asuntos requeridos por la direcciéon
General para el desarrollo de procesos de investigaciéon social, econdmica y afines,
ademas de ejercer control y seguimiento sobre los procesos de investigacion
adelantados para promover el desarrollo y la inclusion social de la poblacién sorda”, el
cual quedara asi:
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RESOLUCION No. 2 & 7 2015
( 30 SEP 2005 )

Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

o IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caodigo 2044

Grado 07

Numero de cargos Cuatro (4)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento, caracterizacién cuantitativa y cualitativa, estudio y analisis de la
informacién financiera de la Entidad para el fortalecimiento institucional en cumplimiento del marco
normativo y los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar, desarrollar, y recomendar las necesidades de financiacion del INSOR y proponer
alternativas de financiacion.

2. Definir, emplear y actualizar indicadores de gestion y de impacto de la politica educativa,
elaborando documentos de analisis al respecto para verificar el cumplimiento de los
parametros y metas financieras establecidas en el mismo.

3. Apoyar la realizacion de estudios de analisis de la evolucion del gasto del INSOR, por
fuentes de financiamiento tanto a nivel central como territorial y proponer nuevas
aplicaciones.
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RESOLUCION No. 2 4 7 2015
( 30 SEP 205 )
Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR"

4. Proponer, implementar y efectuar analisis a los resultados de la ejecucion presupuestal y
preparar informes de analisis basados en indicadores de gestion y de impacto para el
mejoramiento continuo.

5. Realizar seguimiento a la situacién financiera de los planes, programas y proyectos que
ejecutan las areas del INSOR.

6. Apoyar o realizar al presupuesto de la Entidad como traslados, vigencias futuras, vigencias
expiradas, recortes y adiciones.

7. Generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la ejecucion de los
procesos financieros.

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado Colombiano

2. Gestion Publica

3. Gestion de proyectos

4, Estatuto Organico de Presupuesto

5. Normatividad Proyectos de Inversion

6. Normatividad y politica publica del Sector de Educacién y de Inclusion Social
7. Herramientas de planeacién e indicadores de gestion

8. Sistemas Integrados de Gestion

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control
Orientacién al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
ciudadano

Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion
Comunicacion oral y escrita
Compromiso con la Creatividad e innovacion

organizacion
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Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

REQUISITOS DE FORMACIéN ACADE

. NIE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines, Economia o
Administracion o Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines

o Contaduria Publica.

ARTICULO 14. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 07 cuyo propdsito
principal es “Disefiar, desarrollar y ejecutar actividades administrativas y técnicas
tendientes a posibilitar el adelantamiento de las funciones y responsabllldades de la
Direccién General, de conformidad con las disposiciones vigentes”, el cual quedara asi:

I. DENTIFICACION

Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario

Codigo 2044
Grado 07
NGmero de cargos Cuatro (4)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL
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( 30 SEP 200 )
Por la cual se modifica la Resolucnon No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, potenciar, desarrollar y difundir la comunicacion de la entidad a fin de mejorar la imagen
institucional y fortalecer la relacion con los medios de comunicacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar en coordinacién con la Direccién General las acciones encaminadas a mejorar la
imagen corporativa del Instituto Nacional para Sordos - INSOR.

2. Potenciar, desarrollar y difundir las actividades de comunicacién adelantadas dentro de la
entidad dentro del marco legal vigente.

3. Favorecer y conseguir que la comunicacion interna y externa de la entidad sea clara,
transparente, rapida, pertinente y eficaz.

4. Crear, mantener y potenciar una estrecha relacion de la entidad con los medios de
comunicacién nacionales y territoriales.

5. Verificar y controlar la calidad e incidencia informativa y publicitaria de todas las acciones
de comunicacion.

6. Establecer estrategias satisfactorias de comunicacién que permitan potenciar la definicién
de la "identidad" del Instituto.

7. Las demdas 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. Marco Juridico Institucional

2. Produccién de medios impresos y audiovisuales
3. Técnicas de archivo

4, Gestion documental

5. Protocolos de atencién al usuario

6. Ofimatica
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Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Nacional para Sordos - INSOR”

VII

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Planeacién y control

Orientaciéon al usuario y al

ciudadano
Transparencia colaboracién

Compromiso con la
organizacion

trabajo

Experticia profesional

Trabajo en

Creatividad e innovacién

Liderazgo de grupos de

Toma de decisiones

Analisis de informacion
equipo y | Oportunidad y respuesta

Comunicacion oral y escrita

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines o Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Economia o
Administracion.

Dieciocho (18) meses de experiencia

profesional relacionada.

ARTICULO 15. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Profesional Universitario Cédigo 2044 Grado 01 cuyo propdsito
principal es “Apoyar y ejecutar los planes, programas y proyectos de competencia del
4rea de comunicaciones, orientados a fortalecer la estrategia de comunicaciones
organizacional, de conformidad con la normatividad, politicas, lineamientos del INSOR”,

el cual quedara asi:

I.  IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Universitario

Cédigo 2044

Caile 32A No. 19-35 ¢ Bogota, D.C.
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Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR"

Grado 01

NUmero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y realizar el seguimiento, supervision y control de los procesos administrativos de la
Entidad para el fortalecimiento institucional en cumplimiento del marco normativo y los objetivos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién, disefo, organizacién, ejecucion, seguimiento y control de las
politicas y procesos de talento humano, siguiendo las directrices establecidas y las politicas
institucionales.

2. Elaborar y presentar cuadros, informes, néminas y reporte de cesantias con la oportunidad
y periodicidad requerida por los funcionarios, dependencias y entidades competentes.

3. Participar en la ejecucion, seguimiento y control de las actividades relacionadas con la
seleccion, vinculacién, plan de vacantes, promocién, evaluacion del desempeiio,
administracién de personal, seguridad y salud en el trabajo, capacitacion y bienestar del
personal, aplicando el marco normativo del sistema de carrera y los lineamientos del DAFP
y de la CNSC.

4. Proyectar actos administrativos y respuestas a requerimientos de informacion y derechos
de peticién relacionados con la gestion del talento humano de la entidad.

5. Presentar propuestas y apoyar la implementaciéon, seguimiento y control de acciones
preventivas y correctivas a los procedimientos aplicables en el &rea segun lo establecido en
los procedimientos propios de la entidad.

6. Participar en la formulacién, orientacién, ejecucién y realizacién de los planes de induccion
y re induccion, plan de capacitacion, plan de bienestary estimulos, plan de salud ocupacional
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RESOLUCION No. 247 2015
( 3p SEP 2015 )

Por la cual se modifica la Resolucion No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Nacional para Sordos - INSOR”

y demads aspectos del desarrollo del talento humano de la Entidad, acordes con el marco
legal e institucional.

Implementar las acciones necesarias para evaluar el impacto de las politicas de gestion
humana sobre la motivacion y satisfaccion de los funcionarios, cambio organizacional, cultura
y cambio organizacional con el fin de proponer medidas para mantener un clima laboral
favorable.

Participar en la elaboracién de la proyeccion de rubros presupuestales de gastos de personal
de la planta como insumo en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto.

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

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Gestion Publica

Gestion de proyectos

Estatuto Organico de Presupuesto

Normatividad Proyectos de Inversion

Normatividad y politica publica del Sector de Educacion y de Inclusion Social
Herramientas de planeacion e indicadores de gestion

Sistemas Integrados de Gestidn

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

VI.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Planeacién y control

Analisis de informacion

ciudadano
Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracién
Comunicacién oral y escrita

Compromiso con la Creatividad e innovacion
organizacion
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RESOLUCIONNo. 2 4 7 2015
( 30 SEP 2015

Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos - INSOR”
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trabajo

Liderazgo de grupos de

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines, Economia o0
Administraciéon o Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines
o Contaduria Puablica.

N.A.

ARTICULO 16. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 11 cuyo proposito
principal es “Realizar actividades orientadas al seguimiento a la ejecucion presupuestal,
registros de informacién financiera y en la implementacion del Modelo de Planeacion y

Gestion Institucional”, el cual quedara asi:

II

IDENTIFICACION

Nivel Técnico

Denominacion del empleo

Técnico Administrativo

Codigo 3124

Grado 11

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubigue el empleo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

.~ II. AREA FUNCIONAL
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RESOLUCION No. 2 & 7 2015
(30 SEP 715 )

Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Nacional para Sordos — INSOR”

SECRETARIA GENERAL

| IIL PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General en el registro y diligenciamiento en SIIF Nacion, en los registros
contables con sus respectivos soportes, en la elaboracion de los estados financieros, en la
elaboracion de los informes presentados a las distintas entidades que lo soliciten.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar en el Sistema de Informacién Financiera SIIF Nacién los registros contables de la
Entidad, con base en los procedimientos, normas técnicas, fiscales y financieras
establecidas.

2. Colaborar con la planeacién de informes y estados financieros: Balance General, Balance
de prueba, Estado de resultados, Balances clasificativos y comparativos, Estado de
operaciones de situacién financiera y Balance General consolidado.

3. Organizar y controlar el sistema de archivo de soportes contables del Instituto.

4. Elaborar diariamente los registros contables necesarios para su contabilizacion.

5. Verificar, consolidar y conciliar mensualmente las cuentas bancarias de la entidad, la
informacién arrojada en la interface Almacén - Contabilidad, convenios, contratos, némina
y planilla del SOL.

6. Colaborar en la elaboracién de los informes presentados a las diferentes entidades
gubernamentales como lo son la Contaduria General de la Nacién, Contraloria General de
la Republica, Ministerio de Educacion Nacional, Direccién del Tesoro Nacional, etc.

7. Apoyar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
area.

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

V. ICOS O ESENCIALES

1. Técnicas de archivo

2. Gestion documental

3. Contabilidad

4. Protocolos de atencion al usuario
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5. Ofimatica

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Experticia técnica
Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

Seguimiento de instrucciones
Relaciones interpersonales

Clasificacién de informacion

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Economia o Administracion o
Contaduria Publica o Ingenieria de sistemas,
Telematica y afines o Bibliotecologia y Otros de
ciencias sociales y Humanas.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en pregrado en disciplinas académicas
del Nucleo Basico de conocimiento en:
Economia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria de sistemas, Telematica y
afines o Bibliotecologia y Otros de ciencias
sociales y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ARTICULO 17. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Técnico Administrativo Cédigo 3124 Grado 11 cuyo proposito
principal es “Realizar actividades relacionadas con la administracion y desarrollo del
Talento humano, orientado a dar cumplimiento a los objetivos del area y a la

normatividad vigente”, el cual quedara asi:
q
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( 30 SEP 2015 )
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Por la cual se modifica la Resoluciéon No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto

Nacional para Sordos — INSOR"

I.  IDENTIFICACION

Nivel

Técnico

Denominacién del empleo

Técnico Administrativo

Codigo 3124
Grado 11
Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II.  AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Secretaria General en la planeacién, organizacion, ejecucién y control de las
actividades de talento humano para el cumplimiento de las metas institucionales.

1. Elaborar proyectos

de actos administrativos que determinen nombramientos,
insubsistencias, licencias, aplazamientos e interrupciones de vacaciones, liquidaciones, y
todos aquellos relacionados con las situaciones administrativas del personal.

2. Coordinar de acuerdo con las instrucciones, reuniones y eventos que deba atender el
Coordinador del Grupo de Talento Humano, llevando la agenda correspondiente.

3. Elaborar y presentar cuadros, informes, constancias y certificaciones con la oportunidad y
periodicidad requeridas por los funcionarios, dependencias y entidades competentes.

4. Preparar el material y el equipo requeridos para el desarrollo de las actividades que debe
ejecutar el Grupo de Talento Humano.

Calle 32A No. 19-35 4 Bogota, D.C.
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Por la cual se modifica la Resolucién No. 069 de 2015 “Por la cual se ajusta el Manual de

Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Instituto
Nacional para Sordos — INSOR”

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas o que le hayan sido
asignadas.

6. Manejar las aplicaciones de documentos y registros de caracter normal, mecanico o
electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion, buen uso, guarda y conservacion
de los mismos.

7. Apoyar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
area.

8. Participar en las actividades y acciones necesarias para dar cumplimiento al Plan de
Mejoramiento Institucional.

9. Llevar el registro y control de los permisos y cualesquier otra situacion administrativa de
los servidores de planta de la entidad.

10. 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. Gestidn contractual

2. Gestion del talento humano

3. Técnicas de archivo

4. Gestion documental

5. Contabilidad

6. Protocolos de atencién al usuario

7. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Experticia técnica Seguimiento de instrucciones
Orientacién al usuario y al | Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
ciudadano
Creatividad e innovacién Clasificacion de informacion
Transparencia
Compromiso con la
organizacion
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en
disciplina académica del Nucleo Bésico de
Conocimiento en: Administraciéon o Contaduria
Plblica o Ingenieria de sistemas, Telematica y
afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobaciéon de dos (2) afios de educacion
superior en pregrado en disciplinas académicas
del Nlcleo Basico de conocimiento en:
Economia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria de sistemas, Telematica y
afines o Bibliotecologia y Otros de ciencias
sociales y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ARTICULO 18. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Auxiliar Administrativo Cédigo 4044 Grado 13 cuyo propésito
principal es “Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias del area 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”, el cual quedara asi:

IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacion del empleo

Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado 13

Numero de cargos Tres (3)
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Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias del area 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. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucion 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. Proyectar cartas, memorandos, solicitudes de tramites internos y demas documentos
solicitados por el jefe inmediato, y recopilar informacién para informes y dar respuesta a
solicitudes y derechos de peticién allegados al area, que le sean asignados.

4. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacién requerida para la gestion de
la dependencia, y llevar y mantener actualizados 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.

5. 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.

6. Llevar el control periédico sobre el consumo de los elementos, con el fin de determinar su
necesidad y realizar la correspondiente solicitud, atendiendo los lineamientos establecidos.

7. Controlar y tramitar la correspondencia y los documentos del drea, 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 area de desempefio siguiendo la normatividad de gestion documental.
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8. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para
la realizacion de eventos de caracter institucional, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos.

9. 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.

10. Apoyar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Protocolos de servicio al usuario

2 Gestion documental

3. Manejo de archivo

4. Ortografia y gramética

5 Procedimientos y tramites de registro e informacion
6. Contabilidad

7 Presupuestos

8. Tesoreria

9. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Manejo de la informacion Seguimiento de instrucciones
Orientacién al usuario y al | Adaptacion al cambio Tolerancia
ciudadano

Disciplina

Transparencia
Relaciones interpersonales
Compromiso con la
organizacion Colaboracion
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afos de educacion | N.A.
basica secundaria.

ARTICULO 19. Modificar el manual especifico de funciones y competencias laborales
respecto del perfil Auxiliar Administrativo Codigo 4044 Grado 12 cuyo proposito
principal es “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”, el cual quedara asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo Auxiliar Administrativo

Cddigo 4044

Grado i 12

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias del area de desempefio, 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.
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10.

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.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y elementos y/o
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Participar en la compilacién y consolidacién de la informacion requerida para la gestion de
la dependencia.

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.

Llevar el control periédico sobre el consumo de los elementos, con el fin de determinar su
necesidad y realizar la correspondiente solicitud, atendiendo los lineamientos establecidos.

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 area de desempefio siguiendo la normatividad de gestiéon documental.

Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para
la realizacion de eventos de cardcter institucional, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos.

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
disefiados para tal fin.

Apoyar el cumplimiento de las metas, indicadores, planes y programas de la respectiva
dependencia.

Las demads 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. Gestion documental

3. Manejo de archivo
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4. Ortografia y gramatica

5. Procedimientos y tramites de registro e informacién
6. Contabilidad

7. Presupuestos

8. Tesoreria

9. Ofimatica
VI.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Manejo de la informacion Seguimiento de instrucciones
Orientacién al usuario y al | Adaptacion al cambio Tolerancia
ciudadano

Disciplina
Transparencia

Relaciones interpersonales
Compromiso con la
organizacion Colaboracion

RMACION ACADEMIL

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Y EXPERIENCIA

'REQUISITOS DE FO

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria.

ARTICULO 20. Para todas las profesiones reglamentadas en Colombia donde se
requiera tarjeta profesional serd requisito para la toma de posesion del cargo.

ARTICULO 21. En lo dispuesto en la presente Resolucién aplican las Equivalencias
entre Estudios y Experiencia conforme lo dispuesto en el Capitulo Quinto del Decreto
1785 de 2014 “Por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades
del orden nacional y se dictan otras disposiciones”.

ARTICULO 22. El Coordinador de Servicios Administrativos o quien haga sus veces
entregara a cada servidor copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopciéon o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
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jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las
mismas.

ARTICULO 23. 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 podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo

establezcan.

ARTICULO 24. Para empleos profesionales y niveles superiores a este, se podra aplicar
la experiencia docente para el cumplimiento de los requisitos. Esta debera acreditarse
a través de certificaciones de instituciones de educacién superior y con posterioridad a
la obtencidén del correspondiente titulo profesional. Se realizard una equivalencia del
tiempo trabajado por horas de acuerdo a los conceptos vigentes de las entidades que

regulan la materia.

ARTICULO 25. El Instituto Nacional para Sordos - INSOR mediante acto administrativo
adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual
especifico de funciones y de competencias laborales y podra establecer las Alternativas
entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO 26. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogoté D.C., alos 3 SEP

§
OLGA/MARCELA CUBIDES SALAZAR
Directora Gerferal
Elaboré: Ricardo Andrés Mora, Coordinador de Servicios Admlnlstrativos?’\'

Revisé: Pablo Antonio Ordofiez, Jefe Oficina Asesora Juridica
Aprobd:  Marfa Catalina Parra Osorio, Secretaria General
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