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LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS - INSOR

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por los Decretos 2106 y 2107 de
2013 y él Decreto 1083 de 2015, vy

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 1083 de 2015, en la parte pertinente de su Articulo 2.2.2,6.1 dispone:

+..ARTICULO 2.2.2.6.1 EXPEDICION. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el
presente Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales
desctibiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando 1gs requisitos exigidos para su ejercicio,

La adopcidn, adicion, modificacion o actualizacién del manuai especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas
en el presente Titulo,

Corresponde a la Unidad de Personal, o a 1a gue haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacién o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui
previstas.

Que en el mismo Decreto en su Articulo 2.2.2.6.2, establece el contenido minimo del Manual
Especifico de Funcicnes y Competencias Laborales.

Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Que el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales “es una herramienta de gestion de talento humano
que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de las instituciones publicas; asi como los requerimientos de conocimiento,
experiencia y demas competencias exigidas para el desempefio de estos. Es, iguaimente, insumo
importante para la ejecucion de los procesos de planeacién, ingreso, permanencia y desarrollo
del talento humano al servicio de las organizaciones pdblicas. En consecuencia, es indispensable
mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los
empleos de la planta de personal del Instituto Nacional Para Sordos -INSDR- fijada mediante
los Decretos 2106 y 2107 de 2013 y el Decreto 1083 de 2015,

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Actualizacién Manual de Funciones y de Competencias Laborales.
Actualizar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que
conforman la planta de personal del Instituto Nacional Para Sordos —-INSOR- fijada mediante los
Decretos 2106 y 2107 de 2013 y et Decreto 1083 de 2015, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eflcaC|a en orden al Iogro de la mision,

objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos les sefiale, asi:
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Nivel Directivo

Denomihaciéh del e.r.n‘pleor .| Director General Entidéd Descentralizada
Cédigo | 0015 |

Grado 19

N(mero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato ' Ministro{a) de Educacidon Nacional

DIRECCION GENERAL

Dirigir, organizar y controlar el funcionamiento general del Instituto y de las politicas, planes,
programas y proyectos de la entidad en cumplimiento de las funciones, la misién y los objetivos
institucionales establecidos por la Constitucién Politica, la Ley y el Goblerno Nacional.

1. Definir y coordinar la formulacién e implementacion de la politica pablica para la educacién
e inclusidn social de la poblacién sorda colombiana de acuerdo a las competencias de las
entidades del nivel nacional y territorial.

1. Proponer el desarrolio de politicas educativas v de inclusion social de la poblacién en
situacion de discapacidad auditiva y presentar los conceptos técnicos relacionados con el
marco normativo vigente sobre la- materia.

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

3. Rendir informes generales, periddicos o particulares al Presidente de la Republica, al
Ministerio de Educacion, al Consejo Directivo y/o Entes de Control sobre |a situacién general
y actividades desarrolladas por el Instituto y las medidas adoptadas que puedan afectar el
curso de la politica para la atencién a ia pobiacion con discapacidad auditiva.

4. Ejercer la representacion legal en los asuntos de su competencia a ia Entldad de acuerdo
.con las disposiciones y normas legales sobre la materia. :

5. Presentar para aprobacion del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto anual del
Instituto, los proyectos de acuerdos y las modificaciones requerldas durante la vigencia
fiscal, en ‘armonia con el marco legal apllcable :

6. Dirigir, coordinar Y controlar la gestién de Ias d:ferentes dependencuas de la Entldad
ejecucidén conforme a las funciones, programas o proyectos del Institutc Nacional- para
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11,

12,

13.

14,

15.

16.

Sordos de conformidad con las directrices trazadas por el Consejo Directive y las normas
legales, estatutarias y reglamentarias yigentes.

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

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

Crear y organizar, mediante acto administrativo, comités y grupos internos de trabajo para
atender el cumplimiento de las funciones del Instituto Nacional para Sordos INSOR de
acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos aprobados por
la Entidad y la normatividad vigente.

. Controlar el ejercicio del control interno, supervisar su efectividad y la observancia de sus

recomendaciones, en cumplimiento con las normas, fundamentos y procedimientos
establecidos.

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

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

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

Implementar y dirigir el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestidn Instltuc1onal Y
mejora continua de conformidad con la normatividad sobre la materia.

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

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

[y

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

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

Técnicas para formulacién de politicas puablicas.

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Gerencia y Administracion Pablica

Planeacion Estratégica

Conocimientos basicos de metodologias y técnicas de planeacién publica, procesos y
procedimientos.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

™
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacion a resultados Liderazgo ' Capacidad para la resolucion
: de conflictos

Comunicacion gerencial

Orientacion al usuario y al | Planeacion

ciudadano Toma de decisiones

Transparencia Direccion y desarrollo  de Delegacion y seguimiento

Compromiso con la personal Capacidad de negociacidn

organizacion Conocimiento del entorno

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta {60) meses de experiencia profesional
(profesién) del Nicleo Bésico de Conocimiento | relacionada.

en: Sociologia, Trabajo Social y afines, Derecho :

y afines, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales — Administracién, Economia,
Contaduria - Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.

en: Sociologia, Trabajo Social 'y afines. o |- : o
Derecho y afines, Ciercia Politica-y Reélaciones -
Internacionales — Administracidon, Economia, .
contaduria - Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de.
maestrfa en &reas relacionadas con. las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

FORMACION ACADEMICA | . EXPERIENCIA.

Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12) meses de experlencm profesmnal
{profesion) del Nicleo Bésico de Conocimiento relaaonada

en: Sociologia, Trabajo Social y afines, Derecho. :

y afines, - Ciencia ~ Politica 'y - Relaciones
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Internacionales - Administracion, Economia,
Contaduria - Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de. postgrade en la modalidad de
doctorado o postdoctorado en  &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porla ley

FORMACION ACADEMICA

Wy

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nacleo Basico de Conocimiento
en: Sociologia, Trabajo Social y afines, Derecho
y afines, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales - Administracion, Economia,
Contaduria - Ingenieria Industrial v afines.

Titulo profesional adicional al exigido como
requisito del empleo siempre que esté incluido
en uno de los nlcleos  bdsicos antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

FORMACION ACADEMICA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Sociclogia, Trabajo Social y afines, Derecho
'y afines, Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales - Administracign, Economia,
Contaduria - Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
profesional relacionada.




TODOS PORUN
_NUEVO PAIS

PAZ EQU|DAD EDUCACION

(® MINEDUCACION

instituto Nacien

RESOLUCION No. 5 5 4 de 2017
)

? 8 JuL Y

Por la cual se actualiza el Manual Especnﬁco de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel 7 Directivo

Denominacion del empleo Secretario General Entidad Desce.n"cralizada
Codigo 0037 |

Grado 17

NUmerc de cargos Uno (1)

Dependencia Secretaria General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

SECRETARIA GENERAL

Dirigir los procesos administratives y financieros del Instituto que contribuyan en la ejecucidon y
uso de los recursos dlsponlbles para el cumplimiento de la misién institucional y Ia normatividad
aplicable.

1. Orientar y acompafiar a la Direccion General en la formulacién de politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con los procesos administratives y financieros de la Entidad, de
conformidad con la planeacion institucional y las normas sobre la materia.

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

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

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

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

6. Coordinar la elaboracién del plan de Adgquisiciones, gestionar su aprobacién y hacer
seguimiento a su ejecucién, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

8. Notificar y disponer la publicaciéon de los actos administrativos gue expida la Direccion
General en cumplimiento de las funciones asignadas, de conformidad a la ley.
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9. Lliderar la realizaciéon de estudios de estructura, planta de personal, formulacién y
actualizacidn del manual especifico de funciones y de competencias laborales de la Entidad,
en cumplimiento de la normatividad vigente sobre la materia.

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

11. Establecer en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacién y Sistemas, los proyectos de
modernizacién institucional.

12. Dirigir y hacer seguimiento a la planeacién, eJecucmn y control de la gestion administrativa
y financiera del Instituto, de acuerdo con las normas de desarrollo administrative y politicas
sectoriales.

13. Adelantar, conocer y fallar en primera instancia las investigaciones de caracter disciplinario
que se lleven a cabo contra funcionarios o ex funcionarios del Instituto de conformidad con
el Codigo Disciplinario.

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

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

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

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

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano
2. Plan Nacional de Desarrollc

3. Gerencia y Administracion Plblica

4. Planeacion Estratégica

5. Gestion de proyectos

6. Constitucion Politica

7

Conocimientos basicos de metodologias y técnicas de planeacion publica, procesos vy
procedimientos.

8. Normas y politicas publicas de desarrollo administrativo
9. Indicadores de gestidn

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

11. Estatuto Orgénice de Presupuesto

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
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Orientacion a resultados . - Liderazgo . Capacidad para la resolucion

Orientacién al usuario y al | Planeacion de conflictos

-
ciudadano Comunicacion gerencial

Toma de decisiones

Transparentia Delegacién y seguimiento

Direccion y desarrolio  de ’
Compromiso con la | personal Capacidad de negociacion
organizacion ' :

Conocimiento del entorno

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos {(52) meses de experiencia
(profesidn) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada

en: Derecho y afines, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales — Administracién,
Economia, Contaduria Plblica - Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA _ . EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento | relacionada.

en: Derecho y afines, Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales - Administracion,
Economia, Contaduriz Publica - Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de: expenenma
(profesion) del Ndcleo Bésico de Conocimiento. - profesaonal relacmnada

en: Derecho vy  afines, Ciencia -Politica 'y -
Relaciones Internacionales ~ Administracién,
Economia,  Contaduria Publlca - Ingenlerla
| Industrial y afines, '
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Titulo profesional adicional al exigido como
requisito del empleo siempre que esté incluido
en uno de los nulcleos bésicos antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesion) del Ndcleo Basico de Conocimiento
en: Dereche y afines, Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales — Administracion,
Economia, Contaduria Piblica - Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel .| Directivo

Denominacidn del empieo Su_bdirector General Entidad Descentralizada
Codigo 0040 |

Grado ' 15

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

Dirigir la formulacion y ejecucién de los programas y proyectos de investigacion y de asesoria y
asistencia técnica, orientados a promover la implementacién de la politica ptblica de inclusién
social de la poblacién en situacion de discapacidad auditiva, de conformidad con los lineamientos

del gobierno nacicnal y la misién institucional,

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

2. Dirigirla formulacién y ejecucion de proyectos relacionados con las dreas tematicas a cargo
de la subdireccién, que contribuya a la generacion de conocimientos, lineamientos para el
reconocimiento cultural, desarrotlo de competencias, analisis lingiiistico y de inclusidn social
de la poblacidn sorda, segun ciclo vital, siguiendo las directrices y lineamientos establecidos
en la Entidad, en el marco de la politica del goce efectivo de derechos.

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

4. Establecer estrategias. para la puesta en marcha de programas y proyectos de la
subdireccion, orientados a promover el desarrollo, implementacién y evaluacion de politicas
publicas que redunden en el mejoramiento de la calidad de los servicios de atencién integral
a la poblacién en condicidn de discapacidad auditiva, segin ciclo vital y conforme a las
normas legales vigentes y los lineamientos emanados de la Direccion General y las
funciones de la dependencia.

5. Dirigir la produccién de recursos, materiales educativos y contenidos para la
implementacién de la estrategia de virtualizacién mediante la inqprporacién de las

10
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tecnologias de la informacion TIC y las comunicaciones, en el marco de los objetivos y
metas institucionales.

6. Dirigir fa implementacién y realizar seguimiento a los procesos de asesorfa y asistencia
técnica a las entidades terrjtoriales. para el desarrollo de planes, programas y proyectos
intersectoriales orientados’a garantizar los procesos de inclusion social, el mejoramiento
de calidad de vida, desarrollo humano y la atencién integral de la poblacién en situacién
de discapacidad auditiva segln ciclo vital, coriforme a los lineamientos de la Politica Publica
diferencial, la normatividad sobre el goce de derechos y funciones de la Subdireccidn.

N

Promover el establecimiento de alianzas y redes interinstitucionales e intersectoriales para
el desarrollo de proyectos de investigacion, promocién, desarrollo y formacién de agentes
educativos y comunitarios, en el marco de los objetivos de la politica piblica de
discapacidad y Plan Estratégico Institucional, requerimientos de usuarios y funciones de ia
dependencia.

8. Orientar e implementar los procesos de asesoria y asistencia técnica a las entidades
territoriales, instituciones publicas y privadas, para la implementacion de politicas publicas
para el goce efectivo de derechos de la poblacién sorda, segln los lineamientos, objetivos
y metas de la Politica Pdblica nacional, la misién institucional y funciones de la dependencia.

e

Dirigir el disefio e implementacidon de estrategias para promover el desarrollo auto
sostenible, el acceso a la informacién, y el ejercicio del derecho a la participacidn
democrética de la poblacién en situacién de discapacidad auditiva, de acuerdo con la
normatividad nacional e internacional sobre la materia.

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

11. Dirigir la formulacion y ejecucién de estudios socicecondmicos y culturales para la poblacién
en situacidn de discapacidad auditiva del pafs, en cumplimiento de los propésitos
institucionales y en vias de aportar al desarrollo de la politica piblica.

12. Gestionar el establecimiento de convenios interinstitucionales e intersectoriales para el
mejoramiento de la atencién integral v el goce efectivo de derechos de la poblacién en
situacién de discapacidad auditiva, de conformidad con la normatividad y objetivos
institucionales. :

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

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

[y

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

N

Politicas publicas estatales y norfnatividad en materia de desarrollo social y educativo de la
poblacidn en situacidn de discapacidad auditiva

3. Técnicas para formulacion de politicas piblicas

>

Plan Nacional de Desarrollo

4

Enfoques y Metodologias de investigacion
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Disefio de proyectos
Administracion de recursos
Estructura y administracion del Estado Colombiano

6.
7.
8.
9.

Gerencia y Administracién Pablica

COMUNES

10, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al
ciudadano

usuario y al

Transparencia

Compromiso con la

organizacion

FORMACION ACADEMICA

Liderazgo
Planeacién

Toma de decisiones
Direccién
personal

y desarrollo de

Conocimiento del entorno

Capacidad para la resolucion
de conflictos

Comunicacidon gerencial
Delegacién y seguimiento

| Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

Titule profesional
en: Derecho vy afines,
Relaciones Internacionales,

Social, Periodismo vy afines
Administracién, Contaduria

Titulo de postgrado en

funciones del cargo.

por la ley.

en disciplina - académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
Ciencia Politica y
Comunicacién
~ Economia,

Sociologfa, Trabajo Social y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Lingiiistica y afines.

la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

Tarjeta profesional en los cases reglamentados

FORMACION ACADEMICA

Psicclogia,

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

EXPE'RIENC'IA o

Titulo prdfeéiohal

en: Derecho y afines;
Relaciones Internacionales -
Social, Periodismo vy afines
Administracién, Contaduria

en diSClpIma académica
(profesién) del Ndcleo Basico de Conocimiento
Ciencia - Politica vy
Comunicacidn
- Economia,

Sociologia, Trabajo Social y afines o Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y afines.

relamonada

Psicologia,

Ocho (08) meses de expenenaa profeswnal
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la modalidad de
relauonadas .con. las

Titulo -de postgrado. en
maestria ~en areas
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento

en: Derecho vy afines, Ciencla Politica y
Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo vy afines - Economia,
Administracién, Contaduria -  Psicologia,

Sociclogia, Trabajo Social y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y afines.

Titulo profesional adicional al exigido como
- requisito del empleo siempre que esté incluido
en uno de los  nicleos b&sicos antes
mencionadoes.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por [a ley.

. FORMACION ACADEMICA

Cuarenta y cuatro {44) meses de experiencia
profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en “disciplina académica
(profesion) del Nicleo Béasico de Conocimiento
en: Derecho y afines o Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo vy afines Economia,
Administracién  Contaduria. - Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subdirector General Entidad Descentralizada
Cadigo 7 0040

Grado ' 15

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccidn General-

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

DIRECCION GENERAL

Dirigir la formulacién y ejecucion de los programas y proyectos de investigacion educativa y de
asesoria y asistencia técnica, orientados a promover la implementacion y seguimiento de la politica
plblica y desarrollo de la educacion inclusiva pertinente ofrecida a la poblacion sorda en el territorio
nacional, de conformidad con los lineamientos del gobierno nacional, la misidn institucional vy la
normatividad vigente.

1. Proponer y asesorar tanto técnica como legalmente a la Direccidon Generat proyectos de
investigacién y de asesoria y asistencia técnica, en los temas de primera infancia y
educacién inicial, bdésica, media, técnica y superior, segin las particularidades
sociolingiiisticas de la pobiacién y los contextos territoriales seg(n la politica publica.

2. Dirigir la formuiacién de estudios e investigaciones con enfoque de derechos, que generen
propuestas de innovacién pedagégica para el mejoramiento, accesc, permanencia y
transformacién de la oferta educativa pertinente, atendiendo las particularidades
sociolingliisticas de la poblacion, segun los contextos territoriales y en cumplimiento de la
politica de calidad.

3. Direccionar la produccién de lineamientos pedagdgicos, didacticos, técnicos y operativos
para la ejecucién de los programas y proyectos de la subdireccidn, de acuerdo con las
politicas del Ministerio de Educacién Nacional - MEN y Ios requerimientos de la comunidad
sorda y educativa.

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

5. Dirlgir y controlar la produccién e implementacién de estrategias, recursos, materiales
educativos y contenidos que se requieran para el proceso de virtualizacién, incorporacion
de tecnologias de la informacion y de las telecomunicaciones TIC, de conformldad con los
indicadores de calidad y procedimientos establecidos.
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6. Dirigir. el desarrollo y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
intersectoriales orientados a garantizar el derecho .a una educacién pertinente ‘en la
educacién preescolar, basica, media y superlor segun la p0|ltlca de calidad en la educacién
para sordos.

7. Promover el establecimiento de alianzas y redes interinstitucionales e intersectoriales para
la generacién de capacidad institucional a través del desarrolio de proyectos de:
investigacion educativa, asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de programas,
proyectos y estrateglas de formacién de formadores y de agentes educativos, de
conformidad con la politica publica de educacidn.

&

8. Orientar e implementar los procesos de asesoria y asistencia técnica a las entidades
territoriales, instituciones publicas y prlvadas segun los lineamientos, objetivos, metas, de
la politica publica de educacion y misién institucicnal.

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

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

11. Dirigir la formulacion y ejecucidn de estudios de caracterizacién y organizacién de la oferta
educativa en cumplimiento de los propdsitos de los planes sectoriales, departamentales,
municipales y distritales.

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

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

14. Las demas que le sean a5|gnadas por el su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo v el area de desempefio.

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.

™

Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo de
fa poblacidn en situacion de discapacidad u;:htlva

Técnicas para formulacién de politicas puf

Plan Nacional de Desarrollo. :
Enfoques y Metodologias de investigacion.

Disefio de proyectos.

Administracién de recursos.

Estructura y administracién del Estado Colombiano.

o Nk W

Gerencia y Administracion Plblica.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
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POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

COMUNES
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al | Planeacion

ciudadanc

Transparencia Direccién  y

Compromiso con la | personal

organizacion

r

;. FORMACION ACADEMICA

Toma de decisiones

Conocimiento del entorno

Capacidad para la resolucion
de conflictos

Comunicacién gerencial
desarrollo  de Delegacién y seguimiento
Capacidad de negociacion

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho vy afines - Economia,
Administracién - Educacidn - Comunicacién
Social, Periodismo vy afines o Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines - Lenguas
Modernas, Literatura; Lingliistica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Derecho vy afines - -Economia,
Administracidn - Educacidén - Comunicacion
Social, ‘Periodismo y afines o Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines - Lenguas
Modernas, Literatura, Lingdistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA

Ocho (08) meses de experiencia prefesional
relacionada. .

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

en: Derecho y afines - Economia - Educacién -
Comunicacion Social, Periodismo y afines o

(profesion) del Nicleo Bésico de Conocimiento.

Cuarenta ¥ cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.
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k)

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines -
Lenguas Modernas, Litera_tura‘,'Lingijist'ica v
afines. : :
Titulo profesional adicional al exigido como
requisito del empleo siempre que esté incluido
en uno de los nfcleos basicos antes
mencionados.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
per la ley.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina. académica
{profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento

en: Derecho y afines - - Economia,
Administracion - Educacién - Comunicacién
Social, Periodismo vy afines, Psicologia o

Sociologia, Trabajo Social y afines o Lenguas
| Modernas, Literatura, Linguistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley ' '

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Nivel Asesor _
Denominacién del empleo Asesor

Codigo 1020

Grado 06

NUmero de cargos Unc (1)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

Asesorar a la Direccién General, en la planeacidn, ejecucidon, sequimiento y evaluacion del Sistema
de Control Interno y acompafiar a todas las dependencias en su implementacion y mejoramiento,
dirigidas a garantizar el logro de los planes, politicas y cumplimiento a las normas y procedimientos
vigentes.

1. Asesorar y apoyar a la Direccion General del Instituto Nacional para Sordos INSOR, en ¢l
disefio, planeacidon, implementacion y evaluacién del Sistema de Control Intemo del
Instituto, de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

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

3. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a
cargo del Instituto Nacional para Sordos.

4. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos vy metas del Instituto, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el
seguimiento a su implementacion.

5. Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

6. Asesorar, acompaiiar y apoyar a los servidores de INSOR en el desarrollo y mejoramiento
del Sistema de Control Interno y mantener informado a la Direccién General sobre los
resultados del Sistema.

7. Consoclidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal qué debe presentarse anua!mente a
la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia.

8. Coordinar la relacién con los organismos de control, facilitando los reqguerimientos de
informacion vy la coordinacién en los informes de la entidad.

18



Ropliblica ¢& ColbNiiE’
erusteno de‘Edu'

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

B PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACIGN

RESOLUCION No. J § 4§ de2017

Co28 gL om )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Fu_ncibhes y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidn Institucional, asi como realizar seguimiento.

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

11. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana del INSOR.

12. Evaluar y hacer seguimiento a la implementacién de las acciones correctivas, preventivas
y de mejora que se definan en los procesos de Sistema de Gestidn de Calidad, de acuerdo
con las normas, fundamentos vy procedimientos establecidos.

13. Presentar informes de actividades a la Direccién General y al Comité de Coordinacién del
Sistera de Control Interno de la entidad.

14. Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobierno Nacional sobre
lucha contra la corrupcién, racionalizacién de tramites y austeridad del gasto, entre otras
materias, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestidn

15. Desempenfiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza v el area de desempefio del cargo.

[y

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

2. Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo de
l[a poblacién en situacion de discapacidad auditiva

Constitucion Politica
Plan Nacional de Desarrollo

Normas del Sistema de Control Interno
Cédigo Unico Disciplinario
8. Régimen de Contratacion Publica

3
4
5. Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano
6
7

9. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contenciosc administrativo
10. Disposiciones Anti tramites
11. Gerencia del Servicio Publico

12. Normas vy politicas publicas de desarrollo administrativo
13. Sistemas Integrados de Gestion
14. Modelo Integrado de Pianeacmn y Gestidn

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECiFICAS

Orientacion a resultados Experticia profesional Capacidad para la resolucidon

Orientacion al usuario y al | Conocimiente del entorno de conflictos

ciudadano Delegacion y seguimiento

| Construccion de relaciones

Transparencia Capacidad de negociacion

Iniciativa

19



. Repdblicade Tolombia
MEnisterio de Educacion Mizigéiz!

‘ MINEDUCACION m&g

PAZ EQUIDAD EDUCACIGN

Institito Nacional para Sordos

RESOLUCION No. 3 5 4 de 2017

O gp o o )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Compromiso con la
organizacion

Analisis de informacion

FORMACION ACADEMICA HPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cinco (35) meses de experiencia
(profesidn) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.

en: Derecho y afines - Administracion,
Economia, Contaduria - Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

20



Repiiblica:dé Colombia’
Mmastﬂno de Educacian. Na:innal

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

Mg P17 EQUIDAD ESUCACION

MINEDUCACION

RESOLUCION No. de 2017

o 354
o mr )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
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Nivel | ' Asesor.

Denominacién del empleo Asesor

Cédigo 1020

Gi’ado _05

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia - | Directidn General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

'DIRECCION GENERAL

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

1. Asesorar a la Direccion Géneral del Instituto Nacional para Sordos INSOR en fa definicion y
coordinacion de la formulacién e implementacion de la polltlca plblica para la inclusién
social de la poblacién sorda colombiana.

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

3. Asesorar y coordinar las investigaciones, estudios y proyectos de asesoria y asistencia
técnica del plan de accién de la Entidad que le sean asignados, segun los lineamientos
sectoriales e institucionales.

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

5. Cocrdinar la elaboracién y presentacion de conceptos técnicos necesarios para fortalecer el
desarrollo e implementacion de la politica educativa y de inclusién social de la poblacién
sorda, acorde con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

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

7. Proyectar y revisar las comunicaciones recibidas y respuesta a las peticiones y solicitudes
de informacidn allegadas a la entidad que se le asignen, dando cumplimiento a los términos
de ley o procedimientos institucionales,
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8. Asesorar y desarrollar el disefio y ejecucion de lineas, estudios y proyectos de cooperacion
internacional relacionados con procesos de investigacién y asesoria y asistencia técnica
sobre fa educacién e inclusion social de poblacion sorda para el fortalecimiento y
cumplimiento de la misidén, funciones y objetivos misionales de la entidad,

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

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

11. Crientar y proponer estrategias de seguimiento al cumplimiento y calidad de las politicés
publicas segln lineamientos dados por el INSOR, el MEN y del Sistema -Macional de
Discapacidad.

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

QOrganizacidn y Funcionamiento del Estado Colombiano,
Gestion administrativa. '

Conocimientos - sobre educacién, manejo social del riesgo, poblacmnes vulnerables y
discapacidad.

4. Politicas publicas estatales en materia de desarrollo social y educativo de la poblacién en
situacion de discapacidad auditiva.

5. Normatividad general y especifica en materia de desarrollo social y educativo de la
poblacidn en situacion de discapacidad auditiva.

6. Gestion de proyectos.
7. Analisis de Politicas puablicas.

8. Tecnologias de la informacion y comunicacion aplicadas a la educacian.

COMUNES

ESPECIFICAS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al

usuario y al
ciudadano - '

Transparenc:a o Iniciativa
Compromiso - con - - la

organizacion

FORMACION ACADEMICA

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
‘Construccion de relaciones

Capacidad para la resolucién
de conflictos

" Delegacién y seguimiento
Capacidad de negociacion
Anélisis de informacion

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

en: Derecho y afines -
Economia -

Administracion,
Ciencia Politica y Relaciones

(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento

relacionada.

Trelnta (30) meses s de experlenaa profesional
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Internacionales, o Comunicacién Social,
Periodismo y afines - Ingenieria Industrial y
afines — Teraplas - Sociologia, Trabajo Social y
afines, Psicologia - Educacion

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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'RESOLUCION No. 35 4§ de2017
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcionés y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Codigo 1020

Grado 05

Niimero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

DIRECCION GENERAL

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

1. Asesorar a la Direccidn General del Instituto Nacional para Sordos INSOR en la formulacion
de politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misién, funciones y
objetivos instituciones en aplicacion del marco legal vigente.

2. Asesorar y coordinar las acciones y proyectos de buen gobierno para generar en la gestién
y servidores del Instituto una mejor prestacién del servicio pablico.

3. Coordinar y generar mecanismos para lograr que las dependencias entreguen informacion
oportuna y confiable para atender los requerimientos de informacién externa e informes
gue deba rendir la Direccion General.

4. Proponer y realizar estudios relacionados con la misidn institucional, desarrollo
administrativo y modernizacién institucional que le sean encomendados por la Direccion
General.

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

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

7. Proyectar los documentos requeridas para los diferentes eventos o actividades en los cuales
deba asistir el Director del INSOR.

8. Proyectar y revisar las comunicaciones recibidas y respuesta a las peticiones y solicitudes
de informacién allegadas a la entidad que se le asignen, dando cumplimiento a los términos
de ey o procedimientos institucionales.
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de 2017

)

Crientar y realizar seguimiento a los proyectos de investigacion, de asesoria y asistencia
técnica, monitoreando el resultado del proyecto, de conformidad con los requerimientos de
los’ usuarios externos y los procedlmlentos del sistema de gestion de calidad.

10.'Or|entar Y proponer estrategias de seguimiento al cumpI|m|ento y calidad de las politicas

pablicas segun lineamientos dados por el INSOR, el MEN y del Sistema Nacmnal de

Discapacidad.

11.
del cargo y el drea de desempefio.

™~

Constitucion Politica.
Plan Nacional de Desarrollo.

Normas del _Si_stema de Control Interno.
Cédigo Unico Disciplinario.

R NTe G R w

Disposiciones Anti trémites.

Gerencia del Servicio Pdblico.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

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

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.

Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarroilo social y educatlvo de la
poblacién en situaciéon de discapacidad auditiva.

Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano.

10. Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién administrativo.

ESPECIFICAS

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario vy al
ciudadano

Transparencia | Iniciativa
Compromiso
organizacién

con

FORMACION ACADEMICA

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones

Capacidad para la resolucion
‘de conflictos

Delegacidon y seguimiento
Capacidad de negociacidn
Anadlisis de informacién

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesion) del Nicleo Basice de Conocimiento

en: Derecho y afines - Administracion,
Economia, Contadurfa - Ciencia Politica y
Relaciones Internacionales, - Ingenieria

Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para ios
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora

Codigo | 1045

Grado 07

Nlmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

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

1. Asesorar a la Direccion General, al Consejo Directivo y a las demas dependencias, en los
asuntos juridicos vy en la interpretacidn de las normas constitucionales y legales, para
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 demas acciones
legales en que tenga interés la Entidad, en cumplimiento con la normatividad y lineamientos
institucionales aplicables.

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

4. Asesorar y tramitar en segunda instancia los procesos disciplinarios de -acuerdo con el
Cédigo Unico Disciplinario y demas d:sposmlones vigentes sobre la materia.

5. Asesorar a las dependencias en los temas juridicos de gest|on interna, para garantlzar el
cumplimiento de las politicas y normas mstltuuonales

6. Revisar y emitir conceptos técnicos scbre la actualizacion normat:va y cambio
jurisprudencial que afecte el que hacer institucional, de acuerdo con lineamientos
institucionales.

7. Proponer las politicas de prevencion del dafio antijuridico del Instituto y coordinar la-
preparacion de los instructivos necesarios con destino a las diferentes dependencias.
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8. Responder las acciones de constitucionales que se relacionen con asuntos atinentes a las
funciones asignadas a la Oficina y revisar los proyectos de respuesta de las demas
dependencias del Instituto.

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

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

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

1. Constitucion Politica de Colombia.

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

4. Cédigo General del Proceso.

5. Marco Juridico Institucional.

6. Cédigo de Comercio.

7. Estatuto Tributario.

8. Normas de conciliacion extrajudicial.
9. Cédigo Disciplinario Unico.

10. Régimen de control fiscal.

11. Derecho Administrativo.

12. Derecho Iabdral publico.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacion a resultados Experticia profesional Capacidad para la resolucion

Orientacién al usuario y al Conocimiento del entorno de conflictos

ciudadano Delegacion y seguimiento

Construccion de relaciones

Transparencia Capacidad de negociacién

Iniciativa
Compromiso con la Analisis de informacidn
organizacian

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
(profesion) del Nacleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y afines. :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Pianta de Personal del Institute Nacional para Sordos - INSOR

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora

Cddigo 1045

Grado 07

NGmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccié.n General

Jefe Inmediato Director General Entidad Descéntralizada

DIRECCION GENERAL

Asesorar a la Direccion General y a la alta direccion en el direccionamiento estratégico del Instituto
y el disefio y desarrollo de planes, programas, proyectos y estrategias, asi como de herramientas
v metodologias necesarias para fa modernizacion y fortalecimiento institucional, de conformidad
con el marce normativo para las entidades del orden nacional.

1. Asesorar a la Direccion vy a las Subdirecciones en el disefio, ejecucién y seguimiento de
politicas, planes y proyectos de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales.

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

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

4. Realizar las provecciones financieras de la entidad orientadas a verificar las fuentes de

financiacién del presupuesto de funcionamiento e inversién para el desarroflo de las

. funciones de la entidad y proyectos de la entidad de acuerdo a la presentacmn Y.
" lineamientos de gasto de Mediano Plazo.

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

6. Adelantar la verificacién de los entregables y productos del Plan de Accidn Anual de manera
que se garantice el cumplimiento de las metas segiin el alcance programado.
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7. Asesorary liderar la planeacion, ejecucién y seguimiento del Sistema Integrado de Gestion
del Instituto con base en la normatividad y procedimientos aplicables y proponer el disefio,
actualizacidn, estandarizacidén y optimizacidn de los procesos.

8. Asesorar a las dependencias del Instituto y adelantar y revisar la formulacion de planes,
programas y proyectos a e1ecutar por el Instituto, tramitar su inscripcién, actualizacién,
seguimiento y demds tramites de proyecto de inversidn ante el Ministerio de Educacién
Nacional y DNP en concordancia con la normatividad y lineamientos nacionales, sectoriales
e institucionales.

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

10. Disefiar y monitorear los indicadores y las estadisticas de la gestién institucional para
controlar los resultados vy facilitar la toma de decisiones.

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

12. Asesorar, disefiar y contrdlar la ejecucion del plan de gestién de tecnologias de informacion.

13. Asesorar, liderar y controlar la implementacion de las politicas de transparencia,
participacion ciudadana, eficiencia administrativa, estrategia de gobierno en linea y el
modelo estandar de control interno, para el cumplimiento de los requisitos establecidos.

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

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

Estructura y administracién del Estado Colombiano.

Gestidn Pablica.

Planeacion Estratégica.

Plan Nacional de Desarrollo.
Gestion de proyectos.

Estatuto Orgénico de Presupuesto.

Normatividad Proyectos de Inversion.

Normatividad y politica pUblica del Sector de Educacion y de Inclusién Social.
Herramientas de planeacion e indicadores de gestidn.

10. Sistemas Integrados de Gestion.

Lo NN AWM=

11, Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Crientacion a resultados Experticia profesional Capacidad para la resolucion

Orientacién al usuario y al | Conocimiento del entorno de conflictos

ciudadano Delegacidén y seguimiento
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Transparencia Construccién de relaciones Capacidad de negociacién

Compromiso con la Iniciativa ) Analisis de informacion
organizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenia (40) meses de experiencia
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.

en: Administracién, Economia, Contaduria - :
Derecho vy afines - Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales - Ingenieria Industrial y afines
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Nivel ' | Profesional

Denominacion del empleoc Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado 14

NUumero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato | Quién ejerza la jefatura de la dépendencia

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO

Disefiar y controlar actividades de gestion y articulacién con los diferentes sectores administrativos
del Estado en el orden Nacional, Territorial y con organizaciones privadas, para vincular de manera
oportuna y efectiva a la pob!ac:on sorda colombiana a los diferentes servicios, programas y
estrategias que promueven su inclusién social y el goce efectivo de sus derechos.

1. Orientar la aplicacién de metodologias y actividades para mc;dlr de manera oportuna vy
pertinente en la formulacién e implementacion de politicas plGblicas y programas del Estado
dirigidos a las personas sordas, buscando mejorar sus condiciones de inclusién social.

2. Disefiar y apoyar actividades de asesoria a entidades publicas y privadas que promuevan la
simplificacion de programas, servicios y tramites, cor el objeto de lograr ajustes razonables
requeridos en aquellos que resulten criticos para el goce efectivo de derechos de las personas
sordas.

3. Elaborar y validar proyectos, documentos técnicos, conceptos y otros andlisis sobre [a
inclusién social de personas sordas en los dmbitos piblico y privado.

*

Orientar y desarrollar actividades de asesoria y asistencia técnica para el reconocimiento de
las particularidades de la poblacién sorda colombiana y para la promocion de medidas
interinstitucionales para el goce efectivo de sus derechos.

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

6. Desarrollar actividades concertadas con el sector plblico, el sector privado, y las
© organizaciones de personas sordas, para el cumplimiento de Ia Po!ntlca Piblica Nacional de
Discapacidad.

N

Disefiar y desarrollar actividades de asesoria y cooperacién a entidades y organizaciones
internacionales en la formulacién de planes, programas y proyectos para la inclusién social
de las personas sordas,
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8. Reportar con calidad y oportunidad los avances en la gestién y obtencion de resultados
derivados de las actividades asignadas a través de los instrumentos definidos.

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

10. Desarrollar y proponer estrategias de conformacion de alianzas estratégicas para mejorar
el servicio al ciudadano y el goce efectivo0. de derechos de la poblacidn sorda celombiana.

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

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

1. Normatividad del Sistama Nacional de Discapacidad vy del entorno de derechos de las
personas sordas.

Conocimientos sobre manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables, y discapacidad.
Enfoques y Metodologia de la mvestlgacmn

Gestion administrativa.

Gestidon de proyectos.

Analisis de Politicas pablicas.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

™ NP U A W

Tecnologias de la informacién y comunicacién aplicadas a la educacion.
Plan de Desarrollo. '

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacién a resultados

Orientacion al.
ciudadano

Transparencia .

Compromiso con
organizacion

usuario y al

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en
colaboracion

Creatividad e innovacion

Liderazgo de
trabajo

grupos de

Toma de decisiones

equipo y -

Planeacion y control
Analisis de informacién
Oportunidad y respuesta
Comunicacion oral vy escrita

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal

en: Ciencia

en disciplina’ académica -
(profesion} del Nicleo Bésico de Conocimiento-
Politica
Internacionales - Administracién, - Educacion =

relacionada.
Relaciones

Trece (13) meses de experiencia profesional
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— Psicologia - Sociologia, Trabajo Social y
afines - Terapias.
Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en dareas reIaaonadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la ley.

FORMACION ACADEMICA . ' EXPERIENCIA

‘Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de expériencia
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en  los €asos
reglamentados por la ley '
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Nivel

Profesional

Denominacion del empleo

Profesional Especializado

Codigo 2028
Grado i4
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Jefe Inmediato

Disefiar y controlar las lineas y proyectos de investigacién de innovacién educativa, de asesoria y
de asistencia técnica y de produccién de materiales educativos accesible orientados al
seguimiento a la oferta educativa y a promover el mejoramiento de la calidad de la educacién
para sordos en todos los niveles del sistema educativo.

1. Disefiar y elaborar documentos de caracter técnico, académico y politico que se
constituyan en lineamientos, orientaciones o referentes para la formulacion vy
materializacién de procesos educativo pertinentes y de calidad para la poblacidon sorda
colombiana en las diferentes etapas del curso de vida y / o en cualquiera de los niveles
contemplados en el sistema educativo colombiano.

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

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

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

5. Disefiar y gestionar proyectos para la produccién de materiales educativos accesibles
dirigidos a la poblacion sorda para cualquier nivel de escolaridad, donde se involucren
herramientas tecnoldgicas de la informacion y la comunicacion.
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6. Desarrollar las acciones de indele administrativo requeridas para el desarrolio de los
proyectos o procesos estratégicos a nivel misional.

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

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

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

Ay

Normatividad del Sector Educacion para poblacion en situacidn de discapacidad auditiva.

N

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

3. Enfoques y Metodologia de la investigacion.

4. Gestién administrativa. .

5. Gestién de proyectos.

6. Analisis de Politicas puablicas.

7. Organizacion y Funcionamiento del Estado.

8. Tecnologias de la informacién y comunicacién aplicadas a la educacién.
9. Plan de Desarrollo.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo Planeacion y control
Orientacién al usuaric y al | Experticia profesional Analisis de informacidn
ciudadano Trabajo en equipc vy | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion Comunicacién 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 | Trece (13) meses de experiencia profesional
{(profesién) del Nacleo Basico de Conocimiento | relacionada.

en: -Educacion - Lenguas Modernas, Literatura
Linglistica y afines — Psicologia- Sociologia,
Trabajo Social vy afines - Terapias.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dareas relacionadas con las
funciones del cargo. '

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

EORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesidn) del Nicleo Bdsico de Conocimiento
en: Educacién - Lenguas Modernas, Literatura
Lingiiistica y afines -Psicologia- Sociologia,
Trabajo Social y afines - Terapias.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

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

Denominacion del empleo Profesional Espécializa‘do"’: “

Codigo 2028

Grado 14

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia _ _ Donde se ubi_que el empleo_

Jefe Inmediato ' Qui"en ejerza la jefatura de la dependencia

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Participar en el acompafiamiento del desarrollo, evaluacién vy seguimiento a los planes, programas
¥ proyectos estratégicos para el fortalecimiento del Sistema Integrado de Planeacién y Gestién.

1. Participar en los estudios e investigaciones que permltan el oportuno cumplimiento del Plan
Estratégico, dlrlgldo al logro de los objetivos institucionales.

2. Participar en el disefio, investigacidn, desarrolle, implementacion y evaluacion Ios estudios
e investigaciones, las metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,
evaluacién, seguimiento y capacitacion de planes, programas y proyectos del INSOR,

3. Apoyar y acompafiar a las dependencias en la racionalizacién de los procesos,
procedimientos y tramites de la Entidad, segun los lineamientos y politicas institucionales.

4. Elaborar y rendir periédicamente los informes que se requieran, de conformidad con los
lineamientos y politicas institucionales.

5. Acompafiar el proceso de planeaciéon estratégica institucional acorde con los procesos
establecidos y politicas plblicas sectoriales y realizar el seguimiento y evaluacién a su
gjecucion.

6. Asistir a las dependencias de |la Entidad en el disefio, seguimiento y evaluacmn de los
indices e indicadores de gestion de los planes, programas y proyectos para el logro de los
objetivos institucionales.

7. :Apoyar la identificacidn, Ievantamlento <docurnentacion y mejoramiento continuo de los
procesos y procedimientos de tlpo estratégico, m|5|0na] de evaluaCIon y de apoyo, en
colaboracién con las dependencias de la Entidad.

8. Desempefiar las demdas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean
asignadas por el jefe inmediato y la normatividad vigente.
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Plan de Desarrcllo
Ofimatica
Indicadores

1.
2,
3.
4,
5.
6.
7.
8.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Constitucién Politica y organizacién del estado colombiano
Normas de derecho administrativo y administracion Pdblica
Marco legal del Instituto Nacional para Sordos- INSOR

Normas de control interno, Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al
ciudadano

usuario y al

Trabajo

Transparencia colaboracién

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
en

Compromiso con la | Creatividad e innovacion
organizacion Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

Planeacion y control
Analisis de informacidn
equipo y | Oporiunidad y respuesta

Comunicacién ora! y escrita

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidén) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Administracién, Contaduria Plblica,
Economia - Derecho vy afines - Ingenieria
industrial y Afines - Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con las
funciones dei cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA

Diez {10) meses. de experiencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional -en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Administracién, Contadurfa  Puiblica,
Economia - Derecho y afines - Ingenieria
industrial y Afines - Ingenieria Administrativa y
Afines.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley. . : w0

39




Repiblicade Coldmbia)
Binistério de Educacion Nacignal

(&) MINEDULACION ' ;om“‘g

PAZ EQUIDAP EDUCACION

fnstitets Naciona)
RESOLUCIéN No. 3 5 4 ‘de 2017

( )
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Nivel Profesional ;
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 14

NUmero de cargos | uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

i i e SRR

SECRETARIA GENERAL

Disefiar e implementar los lineamientos de politica pdblica en materia del Servicio al Ciudadano,
con miras a mejorar sus estandares de atencién y ofrecer un servicio acorde a las necesidades y
expectativas para la poblacién sorda y comunidad en general.

1. Disefiar y proponer el disefio e implementacion de lineamientos de politica publica en
materia del Servicio al Ciudadano.

2. Liderar, divulgar y orientar al ciudadano sobre los siguientes temas: organizacion de la
Entidad, misién que cumple, funciones, procesos y procedimientos segidn los manuales,
normatividad de la Entidad, mecanismos de participacion ciudadana, contratos que celebre
seglin las normas vigentes, sobre la estructura y funciones generales del Estado.

3. Elaborar e implementar al interior de la entidad una politica y cultura de Servicio al
Ciudadano a través de la apropiacidn de comportamientos y de la interiorizacién de
principios relacionados con el Sistema Integral de Atencién al Ciudadano.

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

5. Disefiar y construir lineamientos y estrategias para el desarrollo de procesos de asesorfa y
asistencia técnica a las entidades y comunidad en general sobre la inclusién social de la
poblacidn sorda.

6. Realizar y presentar el informe de impacto trimestral de las PQRS, para la estrategia Anti
trdmites y participar en mesas de trabajo para la construccién del Plan Anticorrupcién y de
Atencion al Ciudadano. '

7. Implementar los indicadores de gestidn, estandares de desempefio, mecanismos de control
y mejora de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del
cargo.

8. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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1. Politica Pablica de Inclusién Social de las personas con discapacidad.

2. Conocimientos sobre atencion integral, manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables vy
discapacidad.

Atencién al Ciudadano.
. Gestion de proyectos.
Analisis de Politicas pUblicas.

3
4
5
6. Organizacién y Funcionamiento del Estado.
7. Conocimiento del 'Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencioso.
8. Administrativo.

9. Politica Anti tramites y de Atencién al Ciudadano.

10. Cédigo de Etica.

11. Ofimatica.

12. Planes de Desarrollo.

13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control
QOrientacién al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
ciudadano Trabajo en eqguipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion Comunicacién oral y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacién

organizacion liderazgo de grupos de

trabajo
Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Trece (13) meses de experiencia profesional
{profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada,

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

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

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

Titulo profesional en disciplina académica [ Treinta y siete (37) meses de experiencia
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
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Nivel _ Profesional

Denominacion del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado .13

NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO

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

1. Orientar y desarrollar proyectos de investigacién en el &mbito legal que le sean asignados
para el disefic de propuestas de reglamentacién para la inclusién social y educativa de Ia
poblacidn sorda del pais.

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

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

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

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

6. Disefiar y ejecutar proyectos de asesoria y asistencia técnica dirigida a entidades publicas
y privadas del orden nacional y territorial relacionados con el goce efectivo de los derechos
de las personas sordas.

7. Compilar, organizar y actualizar la normatividad y la doctrina o jurisprudencia sobre el tema
de la discapacidad y el goce efectivo de derechos de la poblacion sorda, con el fin de que
sirvan de soporte a la expedicidn de conceptos vy al ejercicio de las actividades misionales
de la entidad.
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8. Proponer y realizar acciones orientadas a la generacion de una cultura de I'ECOI'IOCImIEHtO
v respeto de la poblacién sorda y de participacién ciudadana y democratica, orientado al
cumplimiento de sus derechos fundamentales establecidos en la Constitucién Politica.

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

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

1. Nermatividad v doctrina o jurisprudencia en materia de Inclusion Social para poblacidn en
situacion de discapacidad auditiva.

Politica Piblica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.
Enfoques y Metodologia de la investigacidn.

Gestidn administrativa publica.

Gestidn de proyectos.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Ofimatica.

Pian de Desarrollo.

© PN U AW N

Modelo integrado de Planeacidn y Gestidn.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICG -

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al
ciudadano

Transparencia

Compromiso
organizacion

con.

usuario y ail

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en
colaboracién

equipo

la | Creatividad e innovacién

Liderazge de
trabajo

Toma de decisiones

grupos de

Planeacion y control
Analisis de informacion
Oportunidad y respuesta
Comunicacion oral y escrita

EXPERIENCIA

Titulo profésional

en: Derecho y afines.

funciones del cargo.

por la ley.

en disciplina académica -
(profesion} del Nicleo Basico de Conocimiento

Titulo- de . postgrado en-
especializacion en 4areas relacionadas con las

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

relacionada.

la modalidad de

.Diez (10) meses de experlenua profesmnal
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FORMACION ACADEMICA

 EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada. ‘
en: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley
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Nivel Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional Especializado

Cadigo 2028

Grado 13

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

efectivo del derecho al acceso a la informacién y de proyectos que fomenten los contenidos
medidticos accesibles dirigidos a la poblacién sorda.

1. Disefiar e implementar procesos de acompafiamiento, asesoria y asistencia técnica para
promover el acceso de las personas sordas a la informacion de las entidades publicas y
privadas.

2. Adelantar la gestiébn para promover alianzas estratégicas para la masificacion de los
principios y acciones para mejorar la accesibilidad y usabilidad por parte de la poblacion
sorda de la informacién y los contenidos mediaticos originados en el ambito pulblico y/o
privado.

3. Coordinar la Produccion y difusién de contenidos accesibles e inclusivos necesarios para el
conocimiento por parte de la poblacidén sorda de las actividades y programas del Estado
colombiano, y de otras entidades que, bajo criterios de pertinencia, aporten a la garantia
del derecho al acceso a la informacion por parte de la poblacién sorda.

4. Disefiar planes, programas y proyectos de realizacién.y apropiacion de contenidos de
comunicacion, de conformidad con los lineamientos institucionales y los procedimientos
aplicables. :

5. PBrindar asesoria técnica a entidades del orden nacional y territorial en temas relacionados
con el derecho al acceso a la informacion y el goce efectivo de los derechos de las personas
sordas, en concordancia con la normatividad vigente v los requerimientos institucionales.

6. Disefiar y desarrollar actividades de asesorfa y cooperacidn a entidades y organizaciones
internaciohales en la formulacidn de planes, programas y proyectos para la inclusidn social
de las personas sordas.

7. Reportar con calidad y oportunidad los avances en la gestién y obtencién de resultados
derivados de las actividades asignadas a través de los instrumentos definidos.
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8. Realizar seguimiento a convenios, redes y alianzas para el desarrollo de procesos de
asesoria y asistencia técnica dirigidos a entidades plblicas y privadas.

9. Resolver consultas sobre la materia de su competencia con base en la normatlwdad
aplicable y los lineamientos institucionales correspondlentes

10.las demas que le sean asngnadas por el Jefe Inmediato y que esten acordes con la
naturaleza del cargo y eif drea de desempefio

Politica Plblica de Inclusion Social de las personas con discapacidad.
Gestion publica. '

Disefio y desarrollo de esfrategias de comunicacion interna y externa.
Realizacion de material auduowsual

Relaciones plblicas y Medios de Comumcacnon

Gestién administrativa.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Ofimatica.

Plan de Desarrollo.

e Non kN

10. Modelo integrado de Planeacidn y Gestion,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control
Orientacién al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacién
ciudadano Trabajo en  equipo y |Oportunidady respuesta
Transparencia | colaboracién Comunicacién oral y escrita
Coempromiso con la | Creatividad e innovacion '

organizacion Liderazgo de grupos de

trabajo
Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

en: Comunicacién Social, Periodismo y afines - 7
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines.

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

47



Golombta

icacion Nacioral
TODOS PORUN
NUEVO PAIS

MEETE raz cQUIDAD EDUCACION

I . @) MINEDUCACIGN

instifutb Na

;r.ion'aJ p;zra Sores
RESOLUCION No. '3 5 4 de 2017

C gg gL 27 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Institutc Nacional para Sordos - INSOR

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

A

FGRMACION ACADEMICA . . EXPERIENCIA

Titulo profesional .en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
{profesién) del Nilcleo Bésico de Conocimiento | profesional relacionada.

en: Comunicacién Social, Periodismo y afines -
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Nivel | , Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especial_izado.

Codigo o 2028

Grado 13

Namero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el emp'leo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO

Disefiar e implementar actividades de asesoria y asistencia técnica con los diferentes sectores
administrativos del Estado en el orden Nacional y Territorial, y con orgnizaciones privadas, para
vincular de manera oportuna y efectiva-a la poblacién sorda colombiana a los diferentes servicios,
programas y estrategias que promueven su inclusién social y el goce efectivo de sus derechos.

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

2. Elaborar y validar proyectos, documentos técnicos, conceptos y otros andlisis sobre la
inclusién social de personas sordas en los dmbitos pablico y privado.

3. Desarrollar actividades de asesoria y asistencia técnica para el reconocimiento de las
particularidades de la poblacién sorda colombiana y para la promocidn de medidas
interinstitucionales para el goce efectivo de sus derechos.

4. Brindar asesorfa técriica a entidades del orden nacional y territorial en temas relacionados
con [a inclusidn social. y el goce efectivo de los derechos de las personas sordas, en
concordancia con la normatividad vigente y los requerimientos institucionales.

5. Disefiar y desarrollar actividades de asesoria y cooperacion a entidades y organizaciones
internacionales en la formulacion de planes, programas y proyectos para la inclusion social
de las personas sordas.

6. Reportar con calidad y oportunidad los avances en la gestion y obtencion de resultados
derivados de las actividades asignadas a traves de los instrumentos definidos.

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

8. Desarrollar y proponer estrategias de conformacion de alianzas estratégicas para mejorar
el servicio al ciudadano y el goce efectivo de derechos de la poblacién sorda colombiana.
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9. Desarrollar y proponer estrategias para contribuir al gjercicio de la participacién ciudadana
de las personas sordas en las diferentes instancias existentes en el marco de la Constitucion
Politica Colombiana.

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

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

Politica Ptiblica de Inclusidn Social de las personas con discapacidad.

Conocimientos sobre manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables, y discapacidad.
Enfoques y Metodologia de la investigacion.

Gestion de proyectos.

Analisis de Politicas publicas.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Ofimatica.

2.
3.
4,
3.
6.
- 7.
8.
9.

10. Modelo integrado de Planeacién y Gestion,

Plan de Desarrollo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Apréndizaje continuo " | Planeacién y control
Orientacién al usuario y al | Experticia profesional " | Andlisis de informacién
ciudadanq Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion 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 | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nicleo Basico de-Conocimiento | relacionada. :

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley. S '
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FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina. académica | Treinta Y cuatro (34) meses de experiencia
(profesién) del Ndcleo Basico de Conocimiento | profesional relacicnada. :

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

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados
por la ley
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Nivel Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializade

Codigo 2028

Grado 13

Numero de cargos Uno (1_)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Disefiar e implementar procesos administrativos que faciliten el adecuado funcionamiento de la
Entidad, de acuerdo con las directrices establecidas y las normas vigentes en la materia.

2. Orientar y controlar la optimizacion de los procesos administrativos y la implementacién de
mejores practicas en el area, siguiendo las directrices establecidas y las politicas de
desarrollo administrativo.

3. Liderar las actividades relacionadas con la administracion de bienes y prestacion de
servicios generales indispensables para el funcionamiente del Instituto, de acuerdo con los
procedimientos existentes y el marco legal vigente.

4. Elaborar los informes que le sean solicitados sobre la administracién de bienes y prestacién
de servicios generales que permitan la toma de decisiones estratégicas para la entidad.

5. Brindar respuesta a las peticiones, quejas, reclamos y denuncias que le sean interpuestas
a la entidad en el desarrcllo de las funciones y que tengan relacidon con la Secretaria
General.

6. Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento a planes, programas y proyectos que incluyan
acciones preventivas, correctivas y de mejora, de acuerdo con los procedimientos
aplicables. .

7. Liderar los procesos de almacenamiento y custodia de equipos, materiales y elementos, asi
como [as actividades de control del inventario de los elementos devolutivos y de consumo
con gue cuente el instituto. '

8. Desarrollar las actividades y tramites necesarios para el desplazamiento de los funcionarios
que prestan asistencia técnica o que representen al instituto en el Ambito nacional e
internacional.
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9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza |
del cargo v ¢l area de desempefio,

Gestidn publica.

Contratacion publica.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Marco legal institucional. '

Plan de Desarrollo.

Normas y politicas publicas de desarrcllo administrativoe.

Administracion de bienes.

Ofimatica.

o N Ow R W N e

Modefo Integrado- de Planeacion y Gestion,

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 colaboracién Comunicacién 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 | Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Administracién, Economifa, Contaduria -
Derecho y afines - Ingenieria Industrial vy
afines- Ingenieria Administrativa y afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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\

Nivel Profesional o W
Denominacion del empleo Profesional Especializado

Codigo 2028

Grado o 13-

NdOmero de cargos Uno (1)
Dependencia ‘Donde se ubique el empleo ® }
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL °

Orientar, controlar y desarrollar los procesos financieros para el funcionamiento de la Entidad, de
acuerdo con las directrices establacidas vy las normas vigentes en la materia. :

1. Orientar la optimizacion de los procesos financieros y la implementacién de mejores
practicas, de acuerdo con las directrices establecidas y las politicas de desarrollo
administrativo.

2. Coordinar y controlar la gestién presupuestal, contable y de tesorerfa de la Entidad en
concordancia con fas normas vigentes en la materia. -

3. Ejercer la coordinacién del SIIF Nacidén y wverificar un adecuado uso y manejo de la
plataforma en la operacién de los procedimientos financieros, atendiendo los lineamientos
del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

4. Elaborar el anteproyecto de presupuesto en coordinacién con la Secretaria General y la
Oficina asesora de Planeacion y Sistemas atendiendo las directrices del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico. -

5. Disefiar y elaborar proyecciones financieras de la Entidad y lineas de accién del proceso de
conformidad con las necesidades establecidas y la normatividad vigente.

6. Coordinar la revision de los pagos, informes de ejecucién presupuestal, estados financieros

Yy contables y pago de impuestos, que realizan los responsables de cada &drea financiera,
aplicando los procedimientos y verificar su adecuado registro y reporte a las entidades de
control o autoridades competentes, seglin la periodicidad establecida.

7. Estudiar y Elaborar conceptos y documentos relacionados con la gestidn financiera de la
Entidad, de conformidad con la normatividad y procedimientos aplicables, presentarlos y
sustentarlos. ’ :
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8. Coordinar la elaboracién, presentacion y evaluacion de informes periddicos sobre la
ejecucién presupuestal, contable, tesoreria y los demas que le sean requeridos, acordes
con los procedimientos aplicables.

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

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

Gestion Publica.

Finanzas Plblicas.

Estatuto Orgénico de Presupuesto.
Contabilidad publica.

Estatuto Tributario.

SIIF Nacion y sus actualizaciones.
Indicadores financieros.

Auditoria contable.

W ooN G s W N

Norma internacional de Informacion Financiera.

10. Ofimatica.

11, Plan de Desarrolio. _

12. Modelo del Sistema Int’egra.do de Planeacion y Gestion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados
Orientacion  al

usuario vy al

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Planeacién y control
Andlisis de informacion

ciudadano Trabajo en

colaboracién

equipo y | Oportunidad y respuesta

Transparencia Comunicacién oral y escrita

Compromiso con la
organizacion

Creatividad e innovacion

Liderazg'o de
trabajo

grupos de

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesidén) del Ndcleo Basico de Conocimiento
en: Administracion, Contaduria Publica,
Economia - Ingenieria Industrial y afines-
Ingenieria Administrativa y afines.

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titule de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en tos casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada

en: Administracién, Contaduria Publica,
Economia - Ingenieria Industrial y afines-
Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Nivel | Profesionial

Denbminacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 13

Namero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dey ,éi‘ﬁ&iéncia

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

1. Formular, implementar y realizar el seguimiento de las politicas y actividades que permitan
la administracion del talento humano, de acuerde con lineamientos de las entidades
rectoras de politicas y fa normatividad vigente.

2. Resolver y tramitar las situaciones administrativas y legales de la gestién del talento
humano de ingreso, permanencia y retiro, siguiendo la normatividad vigente y las politicas
institucionales.

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

4. Formular, orientar y contribuir a la ejecucidn y realizar el seguimiento a las estrategias,
acciones y funciones relacionadas con la induccidon, reinduccién, bienestar, capacitacion,
compensacion y métodos de trabajo de los colaboradores de la entidad, en articulaciéon con
entidades publicas y privadas.

5. Desarrollar acciones tendientes a la articulacién de las iniciativas y de los esfuerzos que
emprende el instituto con las distintas entidades publicas y privadas, acordes con el marco
legal e institucional.

6. Coordinar la ejecucidn de las actividades contempladas en cada una de las etapas del
disefio, implementacion, monitoreo y evaluacion del Sistema de Seguridad y Salud en el
trabajo, asegurando el cumplimiento normativo y el bienestar de sus funcionarios.

7. Evaluar el impacto de las politicas de gestién humana sobre la motivacién y satisfaccion de
los funcionarios, con el fin de proponer medidas para mantener un clima laboral favorable
y fomentar la cultura organizacional.
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8. ‘Revisar los célculos y liquidacion de las novedades de ndémina, aportes de ley y prestaciones
econémicas a que tengan derecho los funcionarios de la entldad

9. Liderar la proyeccién de las respuestas a los requerimientos de informacion, consultas y
derechos de peticidon relacionados con [as funciones y actividades que gjecuta talento
humano, en cumplimiento con los términos legales, procedlmlentos internos y normatividad
vigente.

10.Las demds que le sean a5|gnadas por el Jefe Inmediato y gque estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

Gestion publica.

Normas sobre empleo pliblico y carrera administratiya.
Administracion y Gestién del Talento Humano.

Estructura del Estado.’’

Normas scbre el Régimen Saiarial y Prestacional del Servidor Pblico.
Régimen de la Seguridad Social Integral y Parafiscales en Colombia.

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Clima Organizacional.

Marco legal institucional.

0 e N n W N e

. Politicas Publicas en Administracion de Personal.

-
=]

11. Normatividad vigente sobre Carrera Administrativa y Gerencia Pablica.
12. Identificacién y Evaluacidn de Competencias Laboraieé.

13. Ofimaética.

14. Plan de Desarrollo.

15. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacion al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con
organizacion

usuario y al

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipc Y

colaboracion
Creatividad e innovacién

Liderazgo de
trabajo

Toma de decisiones

dgrupos de

FORMACION ACADEMICA

Planeacion y control
Analisis de informacidn
Oportunidad y respuesta
Comunicacién oral y escrita

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Nicleo Béasico de Conocimiento
en: Administracién, Contaduria  Publica,
Economia - Derecho y afines - Ingenieria
industrial y Afines - Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA

Diez (10) meses de expériencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del Ndcleo Basico de Conocimiento
en: Administracién, Contaduria Publica,
Economia - Derecho y afines - Ingenieria
industrial y Afines - Ingenieria Administrativa y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Por la cual se actualiza eI Manual Especifico de Funcmnes y Competenuas Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel | Profesional

Denominacién del empleo _ Profesional Especia!i_za.do

Caodigo 2028

Grado 13

Ndmero de cargos uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

facilitar el desarrollo de la gestién contractual con los respectivos trdmites que suministren el
adecuado funcionamiento de la entidad, de acuerdo con las normas establecidas para la
contratacidn estatal.

1.. Realizar la formulacién, control y ejecucién del plan de adguisiciones y de contrataqon de
acuerdo a ias necesidades de la entidad. '

2. Asistir al jefe inmediato en el adelanto, proyeccidn y revisidn de la gestidn de las diferentes
modalidades de contratos y convenios que aseguren la viabilidad juridica de los procesos
dando cumplimiento a la normatividad vigentes y seg(n los procedimientos internos.

3. Adelantar la etapa precontractual requerida en'la adquisicion de bienes, obras y servicios
de interés del Instituto dé conformidad con ta modalidad de seleccion, los procedlmlentos
internos y la-normativa vigente.

4. Realizar las actl\ndades contractuales propias de la ejecucién y seguimiento de la etapa
contractual de la entidad conforme la normatividad vy los procedimientos internos.

5. Gestionar las liguidaciones de los procesos contractuales que sean adelantados por la
entidad de acuerdo con los procedimientos y las normas vigentes.

6. Controlar y presentar informes sobre la contratacién conforme a los requerlmientos de la
Entidad y los procedimientos correspondientes.

7. Elaborar comunicados, certlficaciones, actos administrativos y formularios que se deban
suscribir en relacion con el proceso de gestidon contractual de acuerdo con las politicas
institucionales.

. 8. Las demas que le sean amgnadas por su Jefe mmedlato ¥ que sean acordes con la naturaleza
del carga vy el area de desempefio,

1. Constitucién Politica de Colombia.
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSCOR

Marco Normativo Para la Contratacién Pliblica en Colombia.

C6digo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrative.
Cadigo de Procedimiento Civil. .

Marco Juridico Institucional.

Codigo de Comercio.

Estatuto Tributario.

Cédigo Disciplinario Unico.

W NN s W

Régimen de control fiscal.
. Derecho Administrativo.
. Ofiméatica.

=
= O

oy
N

. Plan de Desarroilo.

—
%]

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo - | Planeacién y control
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional Andlisis de informacion
ciudadano Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracidn Comunicacion oral y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacién

organizacion

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

S

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina ~académica Diez (10) meses de experiencia profesional
(profesion) del NUcleo Basico de Conocimiento | relacionada.
en: Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional - en - disciplina -académica | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
(profesién) del Nlcleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.
en: Derecho y afines. :
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Repisblica de Colombia:
Mmls‘ﬂno de Educaclaﬁ National:

TGDOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD ERUCACION

MINEDUCACION

Institute Nacional para Sordcs

RESOLUCION No. 3§ § de 2017

C 99 gu w0 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competenuas Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Institute NaCIonaI para Sordos - INSOR

Nivel : Profesional

Denominacién del empleo Profesional Especializado

Cédigo 2028

Grado 12

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Disefiar e |mp|emenfar acciones conducentes a la elaboracion de estudios, andlisis, asesoria y
asistencia técnica en temas reiacionados con el desarrollo integral de la poblacién sorda y su
accesibilidad a los derechos fundamentales en el marco de la politica de inclusion social.

1. Disefiar y validar herramientas y metodologlas orientadas al estudio sobre la oferta y
demanda de servicios de atencién integral de poblacién sorda y sobre el cumplimiento del
marco de derechos vy de la politica publica de inciusidn social.

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

3. Desarrollar y validar mediciones de variables socioeconémicas que afecten la calidad de
vida de la poblacién sorda, comparar los resultados obtenidos, interpretar y presentar los
resultados en funcidn de los conocimientos actuales disponibles en materia de inclusion
sacial y la Politica Pdblica Nacional de Discapacidad.

4, Brindar asesoria técnica dirigida a las entidades publicas y privadas que prestan servicios
a la poblacién sorda o generan informacioén sobre la atencién en los diferentes contextos,
en relacién al disefio y promocién de la mplementacnon de lineamientos y orientaciones
para la inclusion,

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

6. Proponer y desarrollar acciones para la goordinacion intersectorial e interinstitucional y de
cooperacion y asistencia técnica con organismos nacionales o internacionales, a efectos de
conocer, documentar, socializar y aplicar resultados de estudios, investigaciones y avances
registrados en los &mbitos nacional e internacional orientados a fortalecer la Politica Publica
Nacional de Discapacidad y mejorar los servicios de atencién, promocion y desarrollo
humano de las personas sordas.
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7. Atender las. peticiones; quejas, reclamos y denuncias sobre 'los temas que sean de
competencia de la dependencia, en cumplimiento.de la normatividad vigente. '

8. Las demas que le sean a5|gnadas por el Jefe Inmedlato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefio,

Normatividad en materia de Inclusidn Social para personas sordas.

Manejo socia! del riesgo, poblaaones vulnerables y dlscapacrdad
Politica PUblica de Inclusién Social de las personas con discapacidad.
Técnicas para formulacién y anélisis de politicas publicas.
Planes de Desarrollo. _

Enfoques y Metodologia de la investigacion.

Gestidon de proyectos.

N m AW N

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

Tecnologias de la Informacién y Comunicacién aplicadas.
10. Ofimatica,

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacidn a resultados
Crientacion al

usuario y al

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Planeacion y control
Andlisis de informacién

ciudadano Trabajo en equipo y |Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracién Comunicacién 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
(profesidn) del Nlcleo Béasico de Conocimiento
en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
- Educacion - Sociologia, Trabajo Social vy afines
- Terapias - Economia, Administracion.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Por la cual se aétualiza el Manual Especifico 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 | Treinta y un (31) meses de experiencia
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesionat relacionada.

en: Ciencia Politica, Relaciones Internacionales :

- Educacidn - Sociologia, Trabajo Social y afines
- Terapias - Economia, Administracion.

Tarjeta profesional enlos casos reglamentados
por la ley.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

g FAZ EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACIGN

RESOLUCION No. 13 § 4 -qe 2017 __

C g wm )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los

Empieos de la Plan_ta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel

Profesional

Denominacién del empleo

_Profesional Especializado

Cddigo 2028
Grado 12
NUmero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubigue el empleo

Jefe Inmediato

Quien eferza la jefatura de la dependencia

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Disefiar y controlar estudios técnicos y evaluaciones sobre la implantacién de tecnologias de
sistemas e infraestructura informatica y de segurldad de la informacién, y adelantar soporte
técnico y control a la tecnoiogia adquirida segin necesidades de Modermzauon de la Entidad.

1. Disefiar, programar e implementar sistemas informaticos, politicas vy herramientas
tecnoldgicas segln las necesidades de sistematizacion, almacenamlento, procesamiento,
aplicaciones vy la integridad de los datos y copias de segurldad de las dreas administrativa
y misional en forma confiable y oportuna. 5

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

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

4. Desarrollar y-hacer segunmlento a la implementacion de la politica de gestidn de tecnologias
de la informacidn, asi como la politica de Gobierno en Linea y de acuerdo a las politicas
definidas por el Gobierno Nacional y €l Ministerio de TIC.

5. Orientar y controlar en las diferentes dependencias la creacién y aplicacién de
sistematizacion, automatizacion, bases de datos, documentos electrénicos y herramientas
virtuales que faciliten el uso y andlisis de informacidn de acuerdo con las necesidades
identificadas y los procedimientos y lineamientos aplicables del Ministerio de las TIC s y el
Archivo General de la Nacion.

6. Controlar vy ejecutar las acciones que se requieran para la instalacion, configuracion,
aplicacion y solucion de problemas técnicos o de mantenimiento de hardware y software
de estaciones de trabajo o que se desarrollen en los proyectos misionales, SIQUIendO los
lineamientos y procedlmlentos FESpECtIVOS
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Institute Nacicnal para Sordos - INSOR

7. Administrar el goftware adquirido o las plataformas tetneiégicas que disponga la entidad
en el cumpiimiento de las funciones asigriadas & la entidad, ofiehtando su adecuado uso y
manejo. ‘

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

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

10. Brindar el apoye de soporte técnico y asesoria a los usuarios internes en el marco de los
planes de mantenimiento preventivo y correctivo; previniendo y controlando posibles fallas
en la infragstructura tecnoldgica de la entidad.

11.1las demas que te sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno

Formulacion vy evaluacion de proyectos informaticos.
Disefio de sistemas de informacion.
Politicas Piblicas sobre sistemas de infoermacion y tecnologia.

Arquitectura de (Hardware, Software y Comunicaciones).
Sistemas operativos.

Administracion de Bases de datos.
Configuracién de Redes de datos.
Seguridad Informatica.

Cableado estructurado.

v e N AWM

[y
o

. Funcionamiento de herramientas como correo electronico, plantas telefonicas, intranet,
internet y paginas web.

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control
Orientacién al usuarioc v al | Experticia profesional Andlisis 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
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico 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 Slete (7) meses de expenenma profesional
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento relacionada.

en: Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines, Ingenieria electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en &reas relamonadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley. ‘

FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA |

Titulo profesional en disciplina académica |Treinta y un (31) meses de experiencia
(profesidn) del Nicleo Basico de Conocimiento | profesicnal relacionada.

en: Ingenieria de Sistemas, Telematica v afines:
o Ingenieria electronica, Telecomunlcacmnes Y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcicnes y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Scrdos - INSOR

Nivel : ' Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Caddigo 2044

Grado 10

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefé Inmediato .| Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GEMNERAL

Planear y controlar el Sistema de Informacién Contable de la Entidad, desarrollanda el
procedimiento establecido para el registro contable del Instituto, de acuerdo con la
normatividad Legal y los procedimientos establecideos en el SIIF.

1. Revisar y verificar los soportes para el registro de manera que se asegure la confiabilidad
de la informacion de los estados financieros segin 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.

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

3. Archivar y llevar control de la documentacién del sisterma contable para la gestion de la
informacién de los procesos de la Entidad, siguiendo las directrices institucicnales y los
lineamientos del sistema de gestion documental establecido.

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

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

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

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

8. Elaborar y expedir las certificaciones contables de |a entidad que le sean solicitadas.
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competenmas Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSCR

9. Las demas que le sean aSignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con [a naturaleza
del cargo v el area de desempefio.

Régimen de contabilidad pdblica.

Estatuto Tributario.

Ley de saneamiento contable.

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

Indicadores financieros.

Auditoria contable,

o NSOV hWNe

Ofimatica.
10. Plan de Desarrollo.

11, Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion.

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

Trabajo en equipo y | Oportunidad vy respuesta

Transparencia colaboracion Comunicacién 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 Nicleo Basico de Conocimiente | relacionada
en: Contaduria Plblica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadoes

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiente | relacionada.
en: Contaduria Publica.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

72



TODOS PORUN
- NUEVO PAIS

g PA7 EQUIDAD FRUCACION

(&) MINEDUCACION

_RESOLUCI()N'NO._-S 54 de2017

oz w7 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos
Empleos de Ia Planta de Personal del Inst:tuto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel _ ) Profesional
Denominacién del empleo - Profesional Universitario
Codigo 2044
| Grado C |10
Numero de cargos Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Controlar y desarrol!ar los procesos presupuestales asegurando el cumpllmlento de las funciones
institucionales y la gestion misional de la entidad, de acuerdo al marco legal vigente v los
procedlmlentos establecidos.

1. Planificar y controlar las actividades necesarias para el registro, control vy ejecucion
presupuestal del Instituto.

2. Efectuar la planeacidn, incorporacién y ejecucién del presupuesto aprobado para la
vigencia, de conformidad con la Ley General de Presupuesto y los procedimientos
institucionales sefialados.

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

4. FEjercer y promover en la entidad el control a la ejecucién del presupuesto de acuerdo con
el Plan Operative Anual institucional y normatividad interna y externa vigente.

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

6. Participar en la elaboracion de los informes que se deban presentar sobre ejecucion
presupuestal de la Entidad ante las autoridades competentes dando cumplimiento a los
lineamientos, procedimientes y normatividad vigente, responsablllzandose del contenldo y
su presentacion.

7. Verificar que e} gasto se realice por los rubros presupuestales pertinentes, al momenteo de
“tramitar una solicitud. de compromiso y de dlspombllldad presupuestal e informar
oportunamente al jefe inmediato. '

8. Revisar los soportes recibidos para el registro de compromisos de manera que se asegure
el cumplimiento del marco legal v la normatividad presupuestal vigente, verificando su
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10.

Estatuto Organico de Presupuesto.
Administracién Pdblica.

Finanzas Plblicas.
Indicadores financieros.
Ofimatica.

Plan de Desarrollo.

O N oG AWM

adecuado registro en el SIIF y reporte a las entidades de control o autoridades
competentes, segln la periodicidad establecida. '

9. Apoyar a las dreas misionales en la proyeccién de presupuestos de proyectos y presentacion
de informes de contratos y convenios celebrados por la entidad en materia financiera

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

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financ’iera SIIF.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientaciéon al

Orientacién a resultados -

usuario y al

Aprendi'zaje continuo
Experticia profesional

ciudadano Trabajo

Transparencia colaboracién

Compromiso con la

organizacién Liderazgo

trabajo

FORMACION ACADEMICA

en

equipo Y

Creatividad e innovacidén
de

grupos de

Toma de decisiones

Pianeacidén y control
Analisis de informacion
Oportunidad y respuesta
Comunicacién oral y escrita

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesidn) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Administracién, Contaduria Pdblica,
Economia - Ingenieria Industrial y afines,
Ingenierfa Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA

relacicnada

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica
(profesidn) del Nicleo Basico de Conocimiento
en:  Administracién, Contaduria . Publica,
Economia - Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley. :

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Nivel - _ Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitaric

Cédigo 2044

Grado 10

NlUmero de cargos Uneg (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo |

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Aportar a la Secretarfa General en la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos
orientados a brindar atencién oportuna a las solicitudes de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, consultas y tramites realizados por los distintos ciudadanos, con fin de gestionar una

atencion adecuada y oportuna

1. Liderar la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientados a
brindar atencién oportuna a las solicitudes de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
consultas y tramites realizados por los distintos ciudadanos, en el marco de los lineamientos
establecidos por el Plan Estratégico y las directrices del Gobierno Nacicnal.

2. Atender las peticiones que de manera virtual y/o presencial realicen los ciudadanos, de
acuerdo con las normas v los procedimientos vigentes.

3. Registrar en el sistema de Servicio y Atencidn al Ciudadano (SAC) las peticicnes, quejas,
reclamos, sugerencias, consultas y trAmites realizados por los distintos ciudadanos, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

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

5. Presentar los informes que le sean solicitados relacionados con las actividades desarrolladas
en el gjercicio de sus funciones, tanto intemo como externo.

6. Coordinar el servicio de interpretacién interno y externo en el marco de convenios y hacer
el respectivo seguimiento

7. Elaborar los indicadores de gestién, estandares de desempefio, mecanismos de. control y
mejora de los procesos que desarrolle en el cumplimiento de las funciones propias del
cargo. ’ '

8. Las demas que le sean asignadas por el su jefe inmediato y que sean acordes con la
naturaleza del cargo v el area de desempefio.
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Emplecs de la Planta de- Personal del Instltuto Nacional para Sordos - INSOR

1. Politica Pablica de Inclusidn Social de las personas con discapacidad.
2.

Conocimientos sobre atencién integral, manejo social det riesgo, poblacmnes vulnerables y
discapacidad. =

Atencion al Ciudadano.

Gestidn de proyectos.

Andlisis de Politicas plblicas.

Organizacién y Funcionamiento del Estado.

Noe ook W

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

8. Cbdigo de Etica.

9. Politica Anti tramites y de Atencién al Ciudadano.
10. Ofimética. '
11.Plan de Desarrolio.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacidn a resultados Aprendizaje continuo Planeacion y control
Orientacién al usuario y al Experticia profesional Analisis de informacién
ciudadano ' Trabajo en  equipe 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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
{profesién) del Ndcleo Bésico de Conocimiento | relacionada

en: Educacién - Sociologia, Trabajo Social y
afines - Terapias- Administracidon - Derecho vy
afines.

-Tarjeta profesional en fos Casos
reglamentados por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

.Tituio profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia- profesional
{profesion) del Nilcleo Basico de Conocimiento | relacionada.

en: Educacidon - Sociologia, Trabajo Social vy
afines - Terapias- Administracién- Derecho vy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

78




Repiblica.de Colombia

Ministerio de Ed cioin:
IN Q &) MINEDUCACION

lnstlftfto Nacioffal pata Sorcos

¥ o TODOSPORUN
€ NUEVOPaiS

WS FA? ZQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 3§ § dei20

!« )

28 e w17

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competengcias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel Prqfesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo | 2044

Grado |10

Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia o Donde se ubique el-émpleo

Jefe Inmediato Quien ejerza Ia jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Controlar y desarrollar los procesos de tesoreria para asegurar el.cumplimiento del marco legal
vigente en la entidad, la normatividad vy los procedimientos establecidos en el SIIF,

1. Planificar y desarrollar las actividades necesarias para el registro y control de la tesoreria
del Instituto,

2. Revisar y verificar los soportes para el registro de tesoreria seglin el cumplimiento de la
normatividad presupuestai 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 histéricos y
proyecciones y administrar el Programa Anual de Caja PAC de acuerdo con los lineamientos
def Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico 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 seglin 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 demés areas, conforme con las
directrices y procedimientos institucionales y normatividad vigente.

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

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

9. Mantener actualizada la informacion de la entidad en los bancos, en las entidades
financieras y diferentes autoridades competentes, presentando los balances periddicos a
las instancias superiores y conforme a los requerimientos de la Direccién General.
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10. Verificar la ejecucidn de los recursos recaudados por los convenios y contratos, elaberar las
cuentas de cobro de {a entidad en relacidn a dichos contratos, v presentar informes al
respecto. :

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

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

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

1. Normas del Tesoro Publico.

2. Normas tributarias. o

3. Normas schre manejo del Programa Anua! de Caja PAC.

4, Manejo de flujo de efectivo de caja. A

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

6. Gestidn Financiera Pablica.

7. Administracidn Publica.

8. Indicadores financieros.

9. Ofimética.

“10. Plan de Desarrollo.
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacidn al
ciudadano

Transparencia

Compromisc con
organizacion

usuario y al

' - FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en
colaboracion

-Creatividad e innovacion

Liderazgo de
trabajo

Toma de decisiones

equipo ¥

grupos de:

Planeacién y control
Andlisis de informacién
Oportunidad y respuesta
Comunicacién oral y escrita

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento

relacionada

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
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en: Administracién, Contadurfa  Pablica,
Economia.

Tarjeta profesional en los casos réglamentados
porla ley,

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
{profesion) del Nicleo Bésico de Conocimiento | relacionada. o '
en: Administracion,  Contaduria  Publica,
Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados . .
por la iey.
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Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcionés ¥ i,Cor'npetenctas Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal de! Instituto Nacional para Sordos - INSOR

@

i

Nivel - | Profesional 0

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Cadigo 2044

Grado 10

Namero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Ejecutar y controlar la gestién documentat de ia entidad de conformidad con normatividad y los
procedimientos institucionales.

1. Participar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucion y control del Programa de
Gestidon Documental en sus diferentes componentes y demas planes y estrategias
relacionadas.

2. Liderar la actualizacién e implementacion de las tablas de retencién documental, de
valoracion documental y cuadros de clasificacion documental en los archivos de gestion de
la entidad.

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

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

5. Cocrdinar la conservacién y administracion documental de la entidad para facllitar la
consulta y el acceso a la informacién publica que demandan los ciudadanos y la ciudadania
~ en general.

6. Orientar y capautar a Ias dependencnas del mstltuto sobre los componentes de la gestlon'
documental en artlculauon con la Secretaria General.

- 7. Administrar [a correspondenua externa e interna conforme los lineamientos vy
procedimientos institucionales establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediatc y que estén .acordes cen la
naturaleza del cargo y el drea de desempeifio.
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Gestidén decumental y su Normatividad.

Gestion publica. )

Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo.
Marco legal institucional. '

Ofimatica.

Plan de Desarrollo.

N UA W

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

COMUNES

ESPECIFICAS

Orientacidn a resultados _
‘Orientacién al usuario y al

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Planeacién y control
Analisis de informacion

ciudadano Trabajo en

colaboracion

equipo vy | Oportunidad y respuesta

Transparencia Comunicacién oral y escrita
Compromiso Creatividad e innovacion

con la.
organizacion :

Liderazgo de
trabajo

grupos de

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Administracion, - Bibliotecologia y otros de
Ciencias Sociales y Humanas

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley, '

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Administracion, - Bibliotecologia y otros de
Ciencias Scciales y Humanas

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada. '

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por:la ley. '
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Nivel Profesional

Denominacion del emplec Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 10

Ndmero de cargos | Uno (1)

Dependencia ' Donde ée ubigue el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DIRECCION GENERAL

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

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

2. Participar en la definicién, formulacién, desarrollo y ejecucion de las politicas referidas al
disefio & 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 evaluacion de gestion de
los planes y proyectos de las diferentes dependencias.

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

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

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

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

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

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

10. Identificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las actividades

técnicas, administrativas y financieras. . |

11. Responder por la crganizacién y el manejo de los documentos y archlvos que se derlven de
sus funciones.

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

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Régimen de Contratacidn Publica.

3. Cédigo Disciplinario Unico.

4. Cédigo Contencioso y Administrativo

5. Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo soual y educativo de la

poblacién en situacion de discapacidad auditiva.
6. Organizacion y Funcicnamiento del Estade Colombiano.
7. Normas del Sistema de Control Interno.
8. Disposiciones Anti tramites.
9. Politicas Piblicas en Adr_ninistraéién de Personal.
10. Normatividad vigente sobre Carrera Administrativa y Gerencia PL’Jinca.
11. Gestién documental y su Normatividad.
12. Ofimatica.
13. Plan de Desarrollo.
14. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestlon

COMUNES ESPECIFICAS

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados
Orientacion al

usuario y al

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

trabajo
Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA

Planeacién y control
Andlisis de informacién

ciudadano Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion Comunicacién oral y escrita
Compromiso con fa | Creatividad e innovacion

organizacion Liderazgo de grupos: de

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Tres (3) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento | relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Repablicd de Toimbla
Ministerio de Educacién Macioral

y TODOSPORUN
.~ NUEVOPAIS

B PAZ  EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACIGN

RESOLUCION No. 35 4 de2017

( 28 UL, 2017 ) -

Por la cual se actuallza el Manual Especifico de Funciones Y Competenaas Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INGOR’

Nivel | Profesional

Denominacion del empleo _ | Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 09

Numero de cargos Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato ‘Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Desarrollar y ejecutar estudios, analisis, asesoria y asistencia técnica en temas relacionados
con el desarrollo integral de la poblacmn sorda v su accesibilidad a los derechos fundamentales
en el marco de la politica de inclusién social.

1. Desarrollar actividades de identificaciéon y aplicacién de herramientas y metodologias
orientadas al estudio sobre la oferta y demanda de servicios de atencidén integral de
poblacion sorda vy sobre el cumplimiento del marco de derechos y de la politica publica de
inclusidon social,

2. Ejecutar estudios y proyectos de evaluacidon de impacto de los servicios ofrecidos a la
poblacién sorda, asi como de las acciones de transferencia Y dlvulgacron de conocimiento
relacionado con la inclusién social de las personas sordas.

3. Adoptar metodoioglas e instrumentos para realizar mediciones de variables
socioeconémicas que afecten la calidad de vida de la poblacién sorda, comparar los
resultados obtenidos, interpretar y presentar ios resultados en funcién de los conocimientos
actuales disponibles en materia de inclusién social y la Politica Publica Nacional de
Discapacidad.

4. Aportar insumos para ia asesoria técnica dirigida a las entidades publicas y privadas que
prestan gervicios a la poblacién sorda o generan informacién sobre la atencién en los
diferentes contextos, en relacién al disefio y promocién de la lmplementamon de
tineamientos y orientaciones para la inclusién social.

5. Proporcionar insumos de informacién y datos en formatos accesibles y dirigidos a fa
poblacién sorda y otros actores o prestadores de servicios de atencion a esta poblacién, en
los temas asignados segln el plan de accién de 1a entidad.

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

7. Las demés que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y gue estén acordes con la
naturaleza del cargo y el érea de desempefio.
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Republicadé Colombla
Ministerio de _Edueifg'ién Natioral-

INS

Instituto Nacional ra $Dﬂi‘

TODOS PORUN
_NUEVC PAIS

5% PAT EQUIDAG EDUCACION

MINEDUCACION

RESOLUCION No. 3§ 4 de 2017

C 28 juL o )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Normatividad en materia de Inclusion Soclal para personas sordas.

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad.
Politica Pablica de Inclusidn Social de las persenas con discapacidad,
Técnicas para formulacién y andlisis de politicas publicas.

Enfoques y Metodolegia de [a investigacion,

Gestion de proyectos.

Organizacién y Funcionamiento del Estado.

Tecnologias de la informacién y comunicacién aplicadas.-

v o NN AW N

Ofimatica.
10. Plan de Desarrollo.
11. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion,

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ~ ESPECIFICAS

Orientacién a resultados Aprendizaje continuo | Planeacion y control
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional Anélisis de informacion
ciudadano _ | Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia : colaboracion Comunicacion oral y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacion

crganizacion

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

ORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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. Rapiibfica dis Colombia

TODOS PORUN
'NUEVO PAIS

B PAZ. EQUIDAD EDUCACION

@& MINEDUCACION

28 JUL 2017

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcmnes y Competenmas Laborales para los
‘Empleos de la Planta de Personal del Instttuto Nac:onal para Sordos - INSOR

Nivel ' Profesional

Penominacion del empleo Profesicnal Universitario

Cddigo 2044

Grado 08 :

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo. .
Jefe Inmediato Quien ejerza |a jefatura de _ia dependencia

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

Aportar en |la formuiacién, ejecucién, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos
de la entidad, de acuerdo con los lineamientos tnstitucionales,

1. Aportar criterios técnicos para la elaboracidn, segmmlento y evaluacién de los planes,
programas y proyectos de la Entidad.

' 2. Partlupar y apoyar en el disefio de metodologlas e mstrumentos que faciliten el desarrollo
de las estrategias y acciones definidas en los planes, programas y proyectos de la entidad.

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

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

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

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

7. Estructurar datos, estadisticas e indicadores que permitan a toma de decisiones por parte
del instituto en articulacion con las demds dependencias.

8. Participar en las acciones referentes al desarrollo del modelo Integrado de Planeacién y
Gestion de la entidad.

9. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con Ia
naturaleza del cargo v el drea de desgmpefio.

89



. Repiblicads Colmbias
inistert e Edu

IN % ’ (&) MINEDUCACION

Instituto Nacional para Sordas

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

MREGS] PAz CQUIDAD EDULALION

RESOLUCION No. &5 4 de 2017

( 28 JyL 2017 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Estructura y administracién del Estado Colombiano.
Plan de Desarrollo. '
Gestidn Pdblica.

Gestidn de proyectos.

Estatuto Orgéanico de Presupuesto.

Normatividad Proyectos de Inversion.

Herramientas de planeacién e indicadores de gestion.
Ofimaética.

W e N W WwNME

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Pianeacion y control
Orientacion al usuario vy al | Experticia profesional’t Analisis de informacion
ciudadano Trab'ajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion . Comunicacion oral y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacién

organizacion Liderazgo de grupos de

trabajo

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA XPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintin (21) meses de experiencia profesional
(profesién) del Nicleo Bdsico de Conocimiento | relacionada

en: Administracién, Economia, Contaduria -
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales -
Ingenieria Industrial y afines- Ingenieria
Administrativa y afines- Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
en la ley.
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Repiblica.de Cotombia
Nﬁn’s:arlo g Educacién Nacignal

TODOS PORUN
‘NUEVO PAIS

M PAZ -EQuiDAD EDUCACION

& MINEDUCACION

RESOLUCION No. § § 4 de 2017

C 28 Ju my )

Por la cual se actuahza el Manual Especrﬁco de Funmones Y Competenmas Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacionai para Sordos - INSOR

Nivel : ' ' Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario }
Cadigo 2044

Grado 08

Numero de cargos '. Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato rQuien ejerza la je'fatgra de la dependencia

Desarrollar y ejecutar estudios, proyectos de investigacion, innovacién y de asesoria y asistencia
tecnica en el campo de la educacién, las lenguas, la linglistica orientadas a promover procesos de
fortalecimiento de ia calidad educativa de [a poblacién sorda en todos los niveles educativos.

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

2. Elaborar documentos de caracter conceptual, pedagdgico, lingiiistico o técnico que
contribuyan o se constituyan en referentes para la formulacidn de lineamientos,
orientaciones o referentes para la materializaciéon de procesos educatlvos pertlnentes y de
calidad para la poblacién sorda colombiana.

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

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

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

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

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

8. Proponer y consolidar estrategias de seguimiento gue permitan evidenciar los procesos
adelantados por las diferentes entidades o actores a partir de |a intervencién el INSOR.

9. 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.
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Repiblica de Galombk -
Miristerio d& Educd omal

, TODOS PORUN
NUEVO PAIS

= PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACION

RESOLUCION No. 99 4 de 2017

( 28 JuL 21 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

i. Politica Piblica dé Inclusidn Social de las personas con discapacidad.

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

3. Educacion y Modalidades educativas para la poblacién sorda segin sus particularidades
ling{iisticas.

4. Llineamientos de politica educativa, politicas publicas y normatividad en Educacién para
sordos en la Educacion. :

5. Enfoques y Metodologia de la investigacidn.

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

Gestion escolar y administracion educativa en Educacién.
8. Organizacién y Funcionamiento del Estado.
9. Tecnologias de la informacion y comunicacion aplicadas a la educacion.:
10. Manejo de lengua de sefias. '
11. Ofimética.
12.Plan de Desarrollo.
13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

EEY o AT GRS R i S R N

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo | Planeacién y control
Orientacién al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
cludadano Trabajo en  equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracion Comunicacion oral y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacién
organizacion Liderazgo de grupos de

trabajo
Toma de decisiones

FCRMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintilin {(21) meses de experiencia profesional
(profesidon} del Nicleo Basico de Conocimiento | relacionada

en: Educacion - Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y afines - Terapias- Psicologia -
Scciologia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Repibiics de Colombia
fisoon s Edincion Naviorl

TODOSPORUN
_ NUEVO PAIS

il FAZ EQUIDAD EDUCACION

& MINEDUCACIGN

RESOLUCION No. 3 § 4 de 2017

26 JuL 07 &

. Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y €ompetencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacmnaf para Sordos - INSOR

Nivel | | Profesional

Denominacién del empleo _Profésional Universitario

Cédigo 2044

Grado | 08

Ndmero de cargos | Dos (2)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato _Quien gjerza la jefatura de la dependencia

SUBDIRECCION DE PROMOCION Y DESARROLLO

Desarrollar y ejecutar estudios, analisis, asesoria y asistencia técnica en temas relacionados con
el desarrollo intearal de la poblacidn sorda v su accesibilidad a los derechos fundamentaies en el
marco de'la politica de inclusién social.

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

2. Adoptar metodologias e instrumentos para realizar mediciones de variables
socioecondémicas que afecten la calidad de vida de la poblacién sorda, comparar los
resultados obtenidos, interpretar. y presentar los resultados en funcién de los conocimientos

actuales disponlbles en materia- de Inclusidn social y .la Politica Pdblica Nacional de-
Discapacidad. -

3. Preparar y desarrollar la produccion de informacién geogréfica, captura de datos y la
generacion de estadisticas de importancia estratégica en el dmbito de la inclusién social de
las personas sordas, de conformidad con la politica y la normativa vigente.

4. Proporcionar insumos de informacién y datos en formatos accesibles y dirigidos a la
poblacion sorda y otros actores o prestadores de servicios de atencion a esta poblacién, en
los temas asignados segln el ptan de accidn de la entidad.

5. Reportar con calidad y oportunidad los avances en la gestién y obtencion de resultados
derivados de las actividades asignadas a través de los instrumentos definidos.

6. Las demas que le sean a51gnadas por el Jefe Inmediato y que esten acordes con la
naturaleza del cargo vy el drea de desempefio. :

1. Informacién geografica.
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Replibdlen de Colbmbia:

Ministerio dg Educadi ;

Nacional para Sordos

(® MINEDUCACION

 TODOSPORUN
NUEVO PAIS

Wieel FA7 EQUIDAD EDUCACION

RE_SOLuc_I'éﬁ No. 35 4 de2017
( 28 UL 01m

)

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de |la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Bases de datos.

Planes de Desarrollo.

o

. Gestion administrativa publica.
10. Gestion de proyectos.
11. Ofimatica.

Técnicas para formulacion y analisis de politicas pablicas.

Enfoques y Metodologia de la investigacion,

12. Organizacion y Funcionamiento del Estado.

13. Tecnologias de la informacion y comunicacién aplicadas.

14. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién.

Normatividad en materia de Inclusidn Social para personas sordas.
Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables vy discapacidad.
Politica Publica de Inclusién Social de las personas con discapacidad.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al
ciudadano

Transparencia -

Compromiso con la

organizacion

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje éontinuo
Experticia profesional

Tr_abajo‘ en  equipo Y
colaboracion

Creatividad e innovacion

de

Liderazgo de

trabajo
Toma de decisiones

grupos

Planeacion y control
Analisis de informacién
Oportunidad y respuesta
Comunicacion oral y escrita

EXPERIENCIA

Titulo profesional

Trabajo Social
Politica y  Relaciones
Economia, Administracion.

por la ley.

en disciplina académica
(profesidn) del Niclec Basico de Conocimiento

en: Geografia, Historla - Antropologia.
Ingenieria ambiental, sanitaria vy afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de

sistemas, telematica y afines - Sociologia,
y afines- Terapias-
Internacionales-

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

relacionada

Ciencia

Veintian (21) meses de experiencia profesional
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Repld:limde(:péombﬁ
. de EJ P i

TODOSPORUN
NUEYO PAIS

PAZ EQUIDAD EQU(AC}ON

MINEDUCACIGON

RESOLUCION.No. 35 4 de 2017

( 28 L owm )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competenmas Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Naciona! para Sordos ~ INSOR

Nivel ' .Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044 b

Grado 08

Ndmero de cargos Tres (3)

Dependencia .Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Qulen gjerza la jefatura de la dependencia

Desarrcllar y eJecutar actividades de gestlon y articulacion con orgamzamones publicas y privadas,
para vincular de manera oportuna y efectiva a la poblacién sorda colombiana a los diferentes
servicios, programas y estrategias que promueven su inclusidn social y el goce efectivo de sus
dere‘_hos

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

2. Revisar y generar aportes a proyectos, documentos técnicos, conceptos y otros analisis
sobre la inclusién social de personas sordas en los dmbitos pdblico y privado.

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

4. Ejecutar actividades de asesoria y cooperacién a entidades y organizaciones internacionales
en la formulacién de planes programas y proyectos para la inclusidn social de las personas
sordas.

5. FElaborar los informes que evidencien los avances en la gestién y LA obtencién de resultadas
derivados de ias actividades asignadas a través de los instrumentos definidos por la entidad

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

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

8. Las demds que le sean -asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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mnoshom;n
NUEYO PAIS

ji PAZ EQUIDAD EDUCALION

(&) MINEDUCACION

instiute Naelonal para Sordes

RESOLUCION'No. 93 4 de 2017

( 28 JuyL W7 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Institute Nacional para Sordos - INSOR

=

1. Normatividad del Sistema Nacional de Discapacidsd vy del entornd de derechos de las
personas sordas.

Conocimientos sobre manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables, y discapacidad.
Enfoques y Metodclogia de la investigacion.

Gestidon administrativa.

Gestion de proyectes.

Andlisis de Politicas publicas.

Organizacidn y Funcionamiento del Estado.

Tecnologias de !a informacion y comunicacion aplicadas a la educacion.

Ofimatica. '

e @ N AW

10. Plan de Desarrollo.
11, Modelo Integrado de Planeacion y Sistemas.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Aprehdizaje continuo " | Planeaci6n y control
Orientacién al usuaric y al | Experticia profesional | Andlisis de informacién
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

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintiin (21) meses de experiencia profesional
(profesidn) del Nacleo Basico de Conocimiento | relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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Repabica e Colombia
Mtnlsteno de Edicacién Naziohal-

T0DOS PORUN
%= NUEVOPAIS

B PAI EQUIDAD EDUCACION

@& MINEDUCACION

RESOLUCION No. 3 54 de 2017
'( 28 quL w7 ')'

Por la cual se actualiza el Manual Especifico 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

Codigo 2044

Grado . _ 07

Namere de cargos Uno (1)

Dependencia | | .Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Participar en el desarrollo de los procedimientos relacionadas con la Gestién Financiera y
Administrativa de |a Secretaria General del INSOR.

1. Participar en el analisis de los ré.s_ultados de la ejecucidn presupuestal y preparar informes
basados en indicadores de gestidén y de impacto para el mejoramiento continuo. .

2. Participar en la elaboracién de proyecciones financieras que permitan la toma de decisiones
institucionales y generar alertas tempranas e identificar los riesgos potenciales en la
ejecucion de los procesos financieros.

3. Elaborar las conciliaciones generadas de [a informacion que suministran y los ajustes
* proyectados de la informacion financiera generada por las diferentes dependencias.

4. Efectuar los registros contables en el Sistema Integrado de Informacidn Financiera- SIIF,
de los registros manuales a que hay lugar (provisiones, depreciaciones y amortizaciones),
de acuerdo con los procedimientos v normas expedidas por el Ministerio de Hauenda y
Crédito Publice Y la Contaduria-General de la Nacién.

5. Identificar las necesidades de bienes e insumos requeridos para e} desarrollo de las
funciones y la prestacion de los servicios, con base en las herramientas dispuestas,
estadisticas e informacion institucional.

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

7. Participar en el desarrolio de [os componentes del Sistema del Modelo de Planeacion y
Gestion de la entidad, en el dmbito de su competencia.

8. las demas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo v el drea de desempefio.
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. Repiiblicaide Colémbla®
Ministerio de acion Naciorsal

TODOS PORUN
¢ NUEVOPAIS

gy PA7 EQUIDAD EDUCACION

N ' (® MINEDUCACION

RESOLUC:I(;)SN.'NCI). 3 g 4 de 2017
( 28 JuL v )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Estructura y administracién del Estado Colombiano.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Manejo de aplicativos financieros.

Manejo del Sistema de Informacidon Financiera SIIF Nacién.
Manejo del Consolidador de Hacienda e Informacion Piblica- CHIP.
Normas Internacionales de Informacién Financiera NIIF. -

Ley de saneamiento contable.

Normas de manejo, administracién y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles.
Normatividad Proyectos de Inversion.

10. Ofimatica.

11.Plan de Desarrolle.

e N WA W N

12.Modelo Integrado de Planeacion y Géstién.

S S S A L L S L TR e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECfFICAS
Orientacion 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 colaboracidn Comunicacién oral y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacion
organizacién Liderazgo de grupos de

trabajo
Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiente | profesional relacicnada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

§ Paz EQUID:&ID EDUEALION

(® MINEDUCACION -

RESOLUCION No. 55 J ‘de 2017

(28w BT

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel - Profesional

Denominacion del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044 r
Grado 07

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato : Quien ejerza [a jefatura de la dependencia

DIRECCION GENERAL

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

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

2. Elaborar, proyectar y recomendar [as acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas en la divulgacién y entrega de productos o materiales técnicos del INSOR.

3. Apoyar en la formulacién y/o ajuste y divulgacidén de estrategias de comunicacidn de la
gestién misional del Instituto y def buen uso de la imagen corporativa.

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

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

Proponer acciones para tener interactividad en la web y participacidon en las redas sociales.

7. Participar y apoyar en la ejecucion, organizacion logistica, registro fotogréafico v audiovisual
vy de montaje de elementos de imagen corporativa de proyectos, actividades vy eventos a
cargo del drea de desempefio, de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos.

8. Garantizar la aplicacién de los principios de publicidad, transparencia y visibilidad de la
gestion plblica.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato v que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargoe y el area de desempeno.
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Instituto Macional pafz

MINEDUCACION

'TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EOUCACION

'RESOLUCION No. 3 5 4 de 2017

28 nn ‘mﬁ

)

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Emplecs de la Planta de Personal del -Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Pian de Desarrollo.

NG kWM

COMUNES

Produccion de medios impresos y audicvisuales.
Protocolos de atencién al usuario.
Habilidades de comunicaciéon verbal y escrita.

Estructura y administracién del Estado Colombiano,

Modelo Ihtegrado de Planeacion Y Gestion.

POR NIVEL JERARQUICO

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

ESPECIFICAS

Orientacién a resultados

Orientacién al
ciudadano

usuario y al

Transparencia

Compromiso con la

‘organizacion

FORMACION ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en
colaboracion

equipo

Creatividad e innovacién

Liderazgo de

trabajo

grupos

Toma de decisiones

de

Planeacion y control
Analisis de informacion

y | Oportunidad y respuesta
Comunicacion oral y escrita

EXPERIENCIA

Titulo profesional
en: Administracion -

afines.

por la ley.

en disciplina académica
{profesion) del Nicleo Basico de Conocimiento
Comunicacién Social,
Periodismo y afines - Disefio - Publicidad vy

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Dieciocho

{18) meses de experiencia

profesional relacionada.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

% PAZ EQUIDAD EDUCACIBN

(® MINEDUCACIGN

RESOLUCION No. 3 & 4 de 2017

C 98 L o7 )

Por la cuaI se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacmnal para Sordos - INSOR

Nivel Profesional

_Dénominaf:ién del empleo Pro:fes_i_ona'l Universitario

Cddigo 2044

Grado 07

Ndmero de cargos Une (1)

Dependencia ‘Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Apoyar a la Secretaria General en la implementacién de politicas, planes, programas Yy proyectos
orientados a brindar atencidn oportuna a las solicitudes de peticiones, que]as reclamos,
sugerencias, consultas y tram|tes

1. Aportar en la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientados a
brindar atencién oportuna a las solicitudes de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias,
consultas y trémites realizados por los distintos ciudadanos, en el marco de Ios lineamientos
establecidos por el Plan Estratégico vy las directrices del Goblerno Nacional.

2. Atender las peticiones que de manera virtual y/o presencial realicen los ciudadands, de
acuerdo con fas normas y los procedimientos vigentes,

3. Atender el buzon de sugerencias destinada a la recepcién de recomendaciones, denuncias o
criticas que formule el ciudadano e informar permanentemente a Secretaria General sobre
las mismas.

4. Registrar en el sistema de Servicio y Atencidn al Ciudadano {(SAC) las peticiones, quejas,
reclamos, sugerenczas censultas .y tramltes reahzados por los distintos.ciudadanes, de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

5. Cocrdinar el espacio de otorgado por la Direccidn General de dialogo con la ciudadania, en
la preparacién de la agenda, seguimiento a los compromisos adquiridos y realizacién de los
informes que documenten ef espacio.

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

7. Presentar los informes gue le sean solicitados tanto internos como externos con la debida
oportunidad y calidad.
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Repiibiica e Colombial
Whiristeris, 4 Educaciat Nacional .

INS

Institute Naciénal pﬁa’&org‘:{d’s

- TODOS PORUN
NUEVO PAIS

fi PAZ EQUIDAD EDUCACION

® MINEDUCACION

RESOLUCION No. 354 de 2017

( 8 . w7 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

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

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

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

3. Atencion al Ciudadano.

4. Gestién de proyectos.

5. Andlisis de Politicas publiicas.

6. Organizacidén y Funcionamiento del Estado. _

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

Administrativo.
8. Ofimatica.
9. Plan de Desarrollo.
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
11. Codigo de Etica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO " ESPECIFICAS

Orientécién a resultados Aprendizaje continuo Planeacion y control
QOrientacién al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
ciudadano Trabajo en equipo y | Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracién Comunicacién oral y escrita
Compromiso con ia | Creatividad e innovacion

organizacion Liderazgo de grupos de

trabajo

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA

e e e A L L

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
(profesidn) del Nlcleo Basico de Conocimiento | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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. Repiblicadé Catotniia
Ministeric de -

f & TODOSPORUN
& NuEvoPals

i FAZ EQUIDAD EDUCALION

MINEDUCACION

RESOLUCION No. 354 de 2b17

( &9 Loy )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal de! Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel ' | Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Coédigo 2044

Grado 07

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia .Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza |a jefatura de la dependencia

18 R

SUBDIRECCION

DE GESTION EDUCATIVA

i

Generar aportes o insumos para el desarrollo de los proyectos a través de asesoria y asistencia
técnica enfocados en la atencién en los diferentes niveles educativos, orientados al desarrcllo de
propuestas y de nuevos recursos tecnoldgicos. '

1. Desarrollar y ejecutar procesos o proyectos estratégicos que conduzcan a la generacién de
capital de conocimiento requerido para incidir en el mejoramiento de las condiciones
educativas de poblacién sorda colombiana y para sustentar la produccién de insumaos vy
referentes académicos y politicos necesarios para el cumplimiento de la misién institucional.

2. Aportar en la elaboracién de documentos de cardcter conceptual, pedagdgico o técnico que
contribuyan o se constituyan en referentes para la formulacién de lineamientos,
orientaciones dirigidas a la poblacién sorda colombiana.

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

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

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

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

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

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefo.
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Repibhis & CHGHBR

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

AT EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACION

Institute ﬁ?d@ﬁéi pars Se}-d
RESOLUCION No. 3§ ¢ ‘de 2017

( 28 JuL am )

Por 1a cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Poiitica Publica Nacional de Primera Infancia,

!.U

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

Normatividad y politica publica del Sector de Educacion ¥ de Inclusion Social,
Enfoques vy Metodologia de la investigacion. '

Administracion Pablica.

Experticia en la recoleccion y procesamiento de informacion.

Gestion administrativa.

Organizacion y Funcionamiento del Estado.

©® N O U AW

. Tecnologias de la informacion y comunicacion aphcadas a la educacién.
10. Ofimatica.
11.Plan de Desarrollo,

12. Modelo Integ rado de PIaneac:on Y Gestlon

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados
Orientacion al

usuario y al

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Planeacién y control
Andlisis de informacién

ciudadanc Trabajo en equipb '

Oportunidad y respuesta
coiaboracidon '

Transpargnaa _ Comunicacién oral y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacion

arganizacion Liderazgo de

trabajo

grupos de

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica experiencia
{profesion) del Nucleo Bésico de Conocimiento
en: Educacidn -Psicologia - Sociologia, Trabajo
Social y afines - Terapias ~Lenguas Modernas,

Literatura, Lingtistica y afines.

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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‘Repubfiada Cofémbia”
fimisiaric. 3a Eduangion Natiosal

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUGACION

& MINEDUCACION

RESOLUCION No. | 5 4 de 2017

C g gL )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel | Profesional

Denominacién del emipleo ' Profeéional Universitario

Cédigo 2044

Grado . 06

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubigue el empleo

Jefe Inmediato .| Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

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

i i

1. Realizar el registro de ingreso, almacenamiento y control de los activos fijos e insumos en
bodega y en uso activo, y realizar conciliaciones de la informacién de inventarios con el
proceso contable,

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

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

4. Identificar las necesidades de bienes e insumos requeridos para el desarrollo de las
funciones y la prestacién de los servicios, con base en las herramientas dispuestas,
estadisticas e informacién institucional. '

5. Formular, implementar y hacer seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de la entidad. :

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

7. Apoyar el desarrollo de las actividades de tipo logistico que requieran las dependencias del
instituto, a fin de garantizar el cumplimiento de los fines institucionales.

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

9. Administrar y controlar los espacios fisicos y equipos que facilitan la prestacién del servicio
para atender los requerimientos y necesidades de la entidad.
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Repibiica de Colombia
Menisterie. du Eduicion Macional:

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACION TODOSPORUN

RESOLUCION No. "3 5 4 de 2017

C 20 e oan )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

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

Constitucién Poiftica Colombiana.

Normas de manejo, administracion y control de inventarios de bienes muebles e inmuebles.
Normas de contratacién publica.
Gestidon puablica.

Marco legal institucional.
Indicadores de Gestidn.
Ofimatica..

Plan de Desarrollo.

@ PNy kW N

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO | ESPECIFICAS

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo Planeacién y control _
Orientacion al usuario y al | Experticia profesional Analisis de informacion
ciudadano Trabaio en equipo y' Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracidn Comunicacidn oral y escrita
Compromiso con- . la | Creatividad e innovacién

organizacion

Liderazgo de grupos de
trabajo

Toma de decisiones

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica ! Quince (15) meses de experiencia profesional
(profesion) del Nuclec Basico de Conocimiento | relacionada.

en: Administracién, Contaduria Pdblica,
Economia - Ingenieria Industrial y afines-
Ingenierfa Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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. Repiiblicade Colombia:,
Ministério. de: Educacs

TODOS PORUN
- NUEVO PAIS

j PAZ  EQUIDAD EBUCACION

® MINEDUCACIGN

RESOLU(_:I__()N_-NO. 13 8 4§ de 2017

C28 ju o )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labo‘réles para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel Profesional

Dencominacién del empleo Profesional Universitario

Cédigo 2044

Grado 06

Numero de cargos Cinco (5) '
Dependencia ' Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Ejecutar los planes, programas y proyectos orientados a promover una educacién de calidad

pertinente y Ia cualificacién de modelos linglisticos para la poblacién sorda.

s

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

2. Participar en la ejecucion de proyectos de investigacién que conduzcan a la generacion de
‘activos de conocimiento que faciliten el mejoramiento de las condiciones educativas de
poblacién sorda colombiana y la produccidn de insumos académicos necesarios para el
cumplimiento de la misién institucional.

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

4. Ejecutar los planes, programas o proyectos 0 innovaciones para promover el acceso, calidad
y permanencia y / o graduacién de la poblacién sorda en el sistema educativo y para la
cualificacion de todos los miembros de las comunidades educativas y demds .actores
estratégicos.

5. Realizar monitoreo y segtjimiento a las acciones desarrolladas por las diferentes entidades
0 actores a partir de la intervencion el INSOR, a fin de identificar el impacto generado.

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

Normatividad en materia de desarrollo social y educativo de la poblacidn en situacién de
discapacidad auditiva.
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Repiblica. 8 Colombid’
¥ o F s

7 'TODOS PORUN
. NUEVOPAIS

Bl "A7 EQUIDAD EDULACION

(&) MINEDUCACION

RESOLUCION No. J 5 4 de 2017

( 28 juL )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Politicas piblicas en educacién para la poblacidn en situacion de discapacidad auditiva.

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

Pedagogia infantil.

W

4

5. Normatividad y politica piblica del Sector de Educacidn y de Inclusién Social.
6. Manejo de Lengua de Sefias Colombiana.

7. Metodologias de investigacién.

8. Técnicas para la recoleccién y procesamiento de informacién.

9. Ofimatica. .

10. Plan de Desarrolto.

11. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacidn 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 colaboracidn Comunicacién 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 | Quince (15) meses de experiencia profesional
(profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento | relacionada.

en: Educacidn- Psicologia - Sociologia, Trabajo
Social y afines — Terapias -Lenguas Modernas,
Literatura, Lingiiistica y afines- Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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fepiiblica de Colombia’, | .

(& MINEDUCACION

| PAZ EQUIDAD EDUCACION
RESOLUCION No. 3§ 4 de 2017

« 28 JUL. 2057 )

Por la cual se actuallza el Manual Especmco de Funciones Y Competencnas Laborales para los
' Empleos de la Planta de Personal del Instltuto Nacional para Sordos - INSOR '

Nivel : Profesional

Denominacién del empleo Profesional Universitario

Codigo 2044

Grado 01

Ndmero de cargos - | Uno (1)

Dependencia _Donde se ubiquu_a el empleo _
Jefe Inmediato ' 3 Quien ¢jerza-la jefatura de la dependencia

SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA

Participar en -programas, estudios y proyectos de investigacién o innovacién en todos los niveles
de la educacién, que permitan contribuir al mejoramiento del servicio educativo de la poblacién
sorda colombiana.

1. Desarrollar de acciones especmcas dentro de proyectos de investigacién o innovacién que
-conduzcan - a- la- generacién de capital de conocimiento requerido ‘para incidir en el
mejoramiento de las condiciones educativas de poblacion sorda colombiana.

2. Aportar en la consolidacién de insumos que contrlbuyan a la formulacién de lineamientos y
orientaciones para la materializacion de procesos educativos pertinentes y de calldad para
la pobiacién sorda colombiana.

4. Generar propuestas de insumos para el desarrollo de estrategias en el marco de fa asesoria
y asistencia técnica a las partes interesadas, aportando a Ia prestacion del servicio
educativo de la poblacidn sorda colombiana.

5. Participar en la produccidn de contenidos y en |la elaboracion de orientaciones y estrategias
que contribuyan a los procesos de normalizacion y cualificacién del servicio de
interpretacion con especial énfasis en el contexto educativo.

6. Desarrollar acciones para la promocién de la calidad, cobertura y pertinencia de la educacion
para fa poblacion sorda y el fortaiecimiento de la lengua de sefias colombiana.

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

1. Enfoques y metodologias de investigacidn educativa.

2. Educacion y modalidades educativas para la poblacién sorda segln sus particularidades
linglisticas.
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sordos en la educacion.

Ofimatica.

w o N O U

Plan de Desarrollo.

COMUNES

3. Lineamientos de politica educativa, politicas ptblicas y normatividad en educacion para

Manejo de Lengua de Sefas colombiana.

Gestion escolar y administracion educativa.
Organizacidn y funcionamiento del estado colembiano.
Innovacién didactica en ciencia y tecnologia en la educacion.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacién a resultados

Orientacion al
ciudadano

usuario y ai

Transparencia

Compromiso con ia
organizacion

FORMACIGON ACADEMICA

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo ¥

colaboracién
Creatividad e innovacion

Liderazgo de
trabajo

grupos de

Toma de decisiones

EXPERIENCIA

Planeacion y contro!
Analisis de informacion
Oportunidad y respuesta
Comunicacidn oral y escrita

Titulo profesional

Estadistica y afines.

por la ley.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

en disciplina académica | N.A.
{profesién) del Nicleo Basico de Conocimiento
en: Educacion- Psicologia - Sociologia, Trabajo
Social y afines - Terapias ~Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines- Matematicas,

110



Répiibiea e Colowibia .

P TODOSPORUN
€= MNUEVOPAIS

[ PAZ EQUIDAD EDUCACION

® MINEDUCACIGN

RESOLUCION No. 3 5§ 4 de 2017
28 Jur 2% )

Por |a cual se actualiza el Manual Especifico 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 01
Nudmero de cargos Uno (1)

Dependencia

Donde se ubique el-ernpleo

Jefe Inmediato

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Participar en la administracion del procedimiento de Régimen Prestacional y Salarial de los
Empleados Plblices del INSOR.

EEHR

1. Recopilar, revisar la iriformacion y soportes necesarios para elaborar los célculos para
tramitar el pago de salarjos, prestaciones, seguridad social, retenciones y descuentos que
integra la ndmina mensual, asi como para las liquidaciones de retiro de funcionarios.

2. Ejecutar las acciones necesarias para brindar la seguridad social a los servidores del
instituto y asegurar el cumplimiento de las obligaciones en materia de contribuciones
parafiscales.

3. Mantener actualizado los sistemas de informacién y demas mecanismos en donde repose
la informacién relacionada con los funcionarios del instituto, en concordancia con las
politicas de seguridad de la informacién y la normatividad vigente.

2. Participar en la elaboracién de proyeccion de documentos que resuelvan las situaciones
administrativas de los funcionarios del INSOR,

3. Proyectar las respuestas a requerimientos de informacién y solicitudes de los funcionarios
y exfuncionarios del instituto, y de los entes de control o lideres de politica, en el 4rea
relacionada con las funciones del cargo.

4. Participar en el desarrollo de los estudios técnicos para ia provisién de empleos de la Planta
de la Entidad.

5. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza dei carge y el drea de desempefio.

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano.
2. Gestion Publica,
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Régirnen Prestacional y Salarial de los Empleados Publicos.
Estatuto Crganico de Presupuesto.

Normatividad Proyectos de Inversion.

Herramientas de planeacién e indicadores de gestién.
Sistemas Integrados de Gestion,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Ofimatica

R NG Re W

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados .| Aprendizaje continuo _ Planheacion y control
Orientacidén al usuario vy al - Experticia profesional Andlisis de informacion
ciudadano Trabajo en eguipo y' Oportunidad y respuesta
Transparencia colaboracién Comunicacién ora! y escrita
Compromiso con la | Creatividad e innovacion

organizacion Liderazgo de grupos de

trabajo
Toma de decisiones

e A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | N.A.
(profesién) del Nilcleo Basico de Conocimiento
en:  Administracién, Contaduria Plblica,
Economia - Derecho y afines o Ingenieria
Industrial y afines- ingenieria Administrativa y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la ley.
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bk W

Nivel _ _ Técnico

Denominacidn del empleo Técnico Administrativo

Cédigo 3124

Grado 11

Ndmero de cargos Dos {2)

Dependencia . Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato - Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL |

Apoyar en la dependencia asignada en la ejecucién de las labores técnicas y administrativas,
conforme las normas legales vigentes y los procedimientos internos establecidos.

. Mantener actualizadas las bases de datos y los sistemas de informacién de la dependencia

con el objetivo de efectuar controles y desarrollar estadisticas.

Apoyar técnica y administrativamente la atencidén de los requerimientos solicitados a la
dependencia.

Elaborar documentos, oficios, informes y presentaciones relacionados con los procesos y
procedimientos que desarrolla, de acuerdo a la solicitud realizad_a. ' '

Apoyar el cumplimiento de las metas e indicadores de la dependencia asignada.

Recibir y atender por diferentes canales al cliente interno y externo de conformidad con los
procedimientos establecidos e informando oportunamenite al superior inmediato sobre los
asuntos donde se deba tomar decisiones.

Prestar apoyo técnico para la atencién de las peticiones, quejas, reclamos y denuncias que
sean instauradas ante la entidad.

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

Administraciéon Pblica,

Técnicas de archivo.

Gestion documental.
Contabilidad.

Protocolos de atencién al usuario.
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6. COfimética.

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

esPECiFICAS

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso
organizacién

con

FORMACION ACADEMICA

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacidn

Seguimiento de instrucciones
Relaciones interpersonales
Clasificacién de informacion

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional en
disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Contaduria
Piblica, Economia- Ingenieria Industrial vy
Afines - Ingenieria de sistemas, Telematica y
afines.

Tres (3) meses de experiencia relacionada o
laboral.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién
superior en pregrado en disciplinas académicas
del Nicleo Bésico de Conocimiento en:
Administracion, Contaduria Pdblica, Economia-
Ingenieria Industrial y Afines - Ingenieria de
sistemas, Telematica y afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral
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Nivel Técnico

Dé'nominacién del_erﬁ-p;leo _Técni&o Operativo,

Cédigo ' 3132 :

Grado | . 09

NGmero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Apoyar técnica, administrativa y logisticamente a la dependencia en &l soporte de los procesos vy
procedimientos adscritos para el cumplimiento de los fines institucionales, '

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas en el desarrollo de los planes y programas del drea de desempefio.

2. Llevar a cabo ta administracién del archivo y correspondencia de la dependencia para la
gestion eficiente de la informacién de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestién documental.

3. Adelantar labores operativas técnicas y administrativas asociadas a los procesos vy
procedimientos del drea de desempefio.

4. Preparary presentar los estudios e informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

5. Brindar apoyo técnico y logistico para la recoleccion de la informacién necesaria que sirva
de insumo para la formulacién, ejecucion y seguimiento del plan de adquisiciones de la
dependencia.

6. Adelantar el seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos y hacer el seguimiento y
actuglizacion del SAC.

7. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del carge y el drea de desempefio,

ST Ry

1. Administracion piblica.

2. Protocolos de atencién al usuario.
3. Control de recursos. |
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4. Gestion Documental.

5. Administracién de servicio al cliente.

6. Ofimatica.

COMUNEE

POR NIVEL ZERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al
ciudadanc

Transparencia

Compromiso

con la
organizacion

FORMACION ACADEMICA

Experiencia técnica
Trabajo en equipo ‘
Creatividad e innovacion

Seguimiento de instrucciones
Relaciones interpersonales
Clasificacién de informacidn

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos. (2) afios de educacién
superior de pregrado del Nucleo Basico de
Conocimientos en: Administracion o Contadurfa
Piblica o Derecho y afines o Economia ©

Ingenieria Industrial y afines.

laboral.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
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Nivel '_T'échicz(b

Denominacién 'dél empleb '.I'écnicjo Operativo .

Cédigo 3132

Grado - 0o - ) -
Namere de cargos Uno (1)

Dependencia .Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato ' Quien ejerza ta jefatura de la dependencia

SUBDIRECCIéN DE PROMOCION Y DESARROLLO

Apoyar el desarrollo y ejecucion- de los planes, programas y proyectos de competencia del 4rea
desempefio, y realizar Closed Captidn seglin las modalidades o tecnologias disponibles.

1. Elaborar proyectos de comunicaciones, informes y recopilar informacion para dar respuesta
a solicitudes y derechos de peticrén allegados al area, que le sean asignados.

2. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo y manejar los
aplicativos o herramientas tecnologias disponibles en la entidad o de acceso Web.

3. Desarrollar practicas diarias y‘prestar los servicios de Closed Caption aplicando las
tecnolog:as apropiadas para su manejo y para el uso, conexion de equipos, su seguridad y

conservacién de jos elementos p‘ara esta operacion.

4. Manejar adecuadamente la coneixmn de cables y de los equipos utilizados en la tecnologia

Closed Caption y efectuar los coTtroles peri¢dicos necesarios.

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

6. Apovyar las labores técnicas, adnﬁinistrativas v operativas del drea de conformidad con las
normas, fundamentos y procedimientos establecidos.

7. lLas demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempefic.

1. Produccién de medios impresos v audiovisuales.
2. Técnicas de archivo.
3. Gestion documental.,
4. Protocolos de atencidn al usuario.
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\

5. Ofimética. ' ‘

COMUNES POR NIVEL JERARGUITO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Experticia técnica ‘ Seguirﬁiento de instrucciones
Orientacién al usuaric y al | Trabajo en equipo Relaciones interperscnales
Giudadano Creatividad e innovacion Clasificacién de informacion

Transparencia ‘

Compromiso con la
organizacion

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacidon de dos (2) afios de educacién | Seis (é) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado del Nlcleo Basico de | laboral,

Conocimientos en: Administracién o Contaduria |
Piblica o Economia o Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y afines.
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ivel o Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo : ' 3132

Grado 08

Numero de cargos ‘Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el .empleo

Jefe Inmediato ‘ Quien |ejerza la jefatura de la dependencia

Apoyar técnicamente la elaboracion de recursos y materiales educativos que soporten la asesoria
y divulgacion de informacién en Lengua de Sefias Colombiana y que contribuyan al
empoderamiento de ia poblacion sorda. : .

1. Apoyar técnicamente la preproduccién, produccion y edicién de los materiales educativos
que se requieran, previo visto bueno del superior inmediato, siguiendo directrices y
procedimientos establecidos.

2. Apoyar el desarrolio de las acciones requeridas en la ejecucién de los distintos estudios y
proyectos institucionales, de acuerdo con la normatividad y las politicas institucionales.

3. Desarrollar los documentos, informes y demds insumos requeridos para la produccién de
contenidos en Lengua de Sefias Colombiana para hacerlos accesibles a la poblacién sorda.

4. Administrar la informacion que|se le asigne, en los medios fisicos y electrénicos que

disponga el instituto para la tom‘ de decisiones.
5. Brindar soporte a la ejecucion qe acciones que lidere la dependencia, de acuerdo a los

lineamientos establecidos. por el Instituto.

6. Apoyar la prestacion de la asistencia técnica que brinda el Instituto a los clientes y partes
interesadas, conforme los procedimientos y protocolos de servicio establecidos.

7. Las demds que le sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de|desempefio.

1. Ofimatica. :
2. Produccion de contenidos educativos.
3

Lengua de Sefias Colombiana.

st e
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COMUNES " POR NIVEL JERARQUICO  ESPECIFICAS

ciudadano Creatividad e

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

FORMACION ACADEMICA

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuaric y al | Trabajo en eguipo

innovacio

Seguimiente de instrucciones
Relaciones interpersonales
Clasificacion de informacion

-

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior de pregrado del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Educacion, Humanidades,
Lenguas, Comunicacién Social, Periodismo vy
afines - Qtros programas asociados a bellas
artes - Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Tres {

laboral.

3) meses de experiencia relacionada o
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Nivel : Técnico

Denominacién del empleo Técnico Operativo

Cédigo 3132

Grado | 7 C _ 08 ,

NGmero de cargos | Uno (1)

Dependen‘ci.a | - Donde se ubique eiibempleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Realizar actividades de orden administrativo en desarrollo de los planes, programas y proyectos
de competencia de la dependencia, de conformidad con los procedimientos y las disposiciones
iegales vigentes.

1. Elaborar provectos de cornunicaciones, circulares, informes, reportes y demds actos
administrativos propios de la dependencia, llevando el registro de los mismos para
seguimiento y control por parte del jefe inmediato.

2. Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para la
gestion eficiente de la informacién de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestion documental.

3. Recibir, registrar y dar trémite a los documentos, cuentas de pagos y solicitudes de acuerdo
con los procedimientes administrativos de [a dependencia.

4. Orientar a los usuarios y al publico en general en los trémites y las diligencias de la
dependencia, y suministrar la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos técnicos y administrativos fijados por las Autoridades del Instituto.

5. Preparary presentar los informes y reportes requeridos en relacién con el desarrollo de las
actividades propias de la dependencia, teniendo en cuenta las instrucciones recibidas, la
oportunidad y periodicidad requerida en las herramientas disponibles o aplicaciones de ias
autoridades competentes.

6. Participar en la compilacion y consolidacién de la informacién, documentos, normas y otros
elementos que permita -garantizar la calidad y oportunidad de la informacion de la
Dependencia.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaieza del cargo y e! érea de desempefio.

1. Constitucién Politica Colombiana.

121



Repiblicads Colombia:
Ministeric der Educadion’ acicrial

Instituto Nacional f

-~ TODOS PORUN
NUEVO PAIS

% FAZ EQUIDAD EDUCACION

(® MINEDUCACION

RESOLUCIONNo. 35 4 de 2017

¢ g )

Por la cual se actualiza el Manual Espécifico_de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Conceptos basicos en terminologia ju-ridica.
Gestion documental.

Manejo de archivo.

Protocolos de servicio al usuario.

o u AW

Ofimatica.

P e e i

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO - ESPECIFICAS
Orientacidn a resultados Experticia técnica Seguimiento de instrucciones
Orientacién al usuaric y al | Trabajo en equipo Relaciones interpersonales
ciudadano Creatividad e innovacion Clasificacion -de informacion

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacidn | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrade del Nlcleo Basico de | laboral.

Conocimientos en: Administracién, Economia,
Contaduria Publica - Derecho y afines -
Ingenieria Industrial y afines.
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Nivel _ Asistencial

Denominacion del empleo Auxiliar Administrativo

Codigo 4044 B

Grado . : 7 1_4,.:

Numero dé.cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

Apoyar en las actividades de asistencia administrativa propias del drea de desempefio, para
facilitar el desarrollo de las funciones y responsabilidades a cargo de jefe inmediato, de
conformidad con la normatividad vigente y las poiltlcas establecsdas por el Instituto Nacmnal para
Sordos INSOR,

1. Elaborar comunicaciones, circulares, informes, reportes y demds actos administrativos
propios de la dependencia, llevando el registro de los mismos para seguimiento y control
por parte del jefe inmediato.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos b
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

3. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero
y responder por la exactitud de los mismos,

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funcicnes de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo v ejecucidn de las actividades del drea de desempefio.

6. Recopilar informacidon para dar respuesta a solicitudes y derechos de peticién allegados al
area, que le sean asignados.

7. Llevar a cabo la administracion del archive y correspondencia de la dependencia para la
gestién eficiente de la informacion de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestidon documental.

8. Las demas que |e sean asighadas por su jefe inmediato y que sean agordes con la naturaleza
del cargo vy el drea de desempefio.

1. Gestién documental.
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Repiblicrde Colombla
Ministerio dé Educadisn Macignal

{8 MINEDUCACION

2 Sordos

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Institite Nacions)
RESOLUCION No. 3 § 4 de 2017

( 20 o o )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Manejo de archivo.

Ortografia y gramatica.

Procedimientos y tramites de registro e informacion.
Protocoles de servicio al usuario.

o ! s W

Ofimatica.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD ESPECIFICAS
Orientacion a resultados Manejo de la informacién Seguimiento de instrucciones
Orientacion ai usuario y al | Adaptacion al cambio | Tolerancia
ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales

Compromiso con la
organizacion

-Colaboracion

FORMACIGN ACADEMICA . EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria. '
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. Repiblicade Cofombia
Minissterie ge Eduicacion Nadonal

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

W 47 EGUIDAD EDUCATION

MINEDUCACIGN

RESOLUCION No. 35 4 de 2017

« 28 JUL 2017 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funcmnes y Competencnas Laborales para los
Empleos cle {a Planta de Perscnal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel ' Asistencial

Denominacién del empleo . Auxiliar Administrativo

Codigo | 404a

Grado 13

Ndmero de cargos Tres (3)

Dépendéncia ' : 'Donde se ubique el empl_ed

Jefe Inmediatd - Quien ejerza la jefatﬁra de la dependencia

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEC

Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias de la dependencia, para contribuir al
cumplimiento de sus ObjetIVOS, -de conformidad con los lingamientos |nst:tucmnales Y Ios
procedimientos establecidos.

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo y manejar los
aplicativos o herramientas tecnologias disponibies en la entidad o de acceso Web,

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficies, y demas documentos solicitados por el
jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos.

3. Controlary tramitar la correspondencia y el archivo de los documentos del drea, cumpliendo
con las prioridades e instrucciones recibidas, y cuidando de mantener la confidencialidad
de la misma.

4. Organizar y disponer m'ateriales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para
la realizacién de eventos de cardcter institucional, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos.

5. Recibir y atender al cliente internc y externo de conformidad con los procedimientos
establecidos e informando oportunamente al superior inmediato sobre los asuntos donde
se deba tomar decisiones.

6. Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones cumpliendo con la oportunidad requerida.

7. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, informando oportunamente acerca de los compromisos
adquiridos 0 novedades cumpiiendo con la oportunidad requerida.

8. Llevar a cabo la administracién del archivo y correspondencia de la dependencia para la
gestion eficiente de la informacion de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestién documental.

9. Lasdemas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.
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Repablicald Gofombia®
Minsterio.de’ Educicitn Nadions

instituto Nacional par

TODOS PORUN
NUEVD PAIS

BA7 EQUIBRD EDLCACION

MINEDUCACION

RESOLUCIGN No. J 8§ 4 de 2017

C g owr )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Protocolos deé servicio al usuario.

Ofimatica.

Gestidn documental.
Manejo de archivo.
Ortografia y gramatica.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Procedimientos y tramites de registro e informacion,

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

Transparencia Relaciones interperscnales

Compromiso con la

S Colaboracion
organizacién

FORMACION ACADEMICA : . EXPERIENCIA

Aprobaciéon de cinco (5) afios de educacién | N.A.
bésica secundaria.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

G PA7 EQUIDAD EDUCACION

MINEDUCACIGN

REsqLuciéN No. 35 4 de2017

C g m7 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias I_.abora!e}é para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel | | Asistencial

Denominacién del empleo Auxiltiar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 12

Namero d.e cargos o ‘Uno (1)

Dependencia ' Donde se ubique el empleo _
lefe Inmediéto Quien gjerza la jefatura de la dependencia

SUBDIRECCION DE GESTION EDUCATIVA

Brindar apoyo en el desarrollo actividades de asistencia administrativa, asi como modelo lingiiistico
en Lengua de sefias colombiana, para la ejecucion de Jas funciones y responsabilidades, de
conformidad con la normatividad vigente y las politicas establecidas por el Instituto Nacignal para
Scrdos INSCR.

1. Apoyar administrativa y técnicamente en el desarrollo de acciones de cualificacién para el
desarrollo de competencias linglisticas comunicativas (modelo lingUistico) de los agentes
educativos y de las personas sordas.

2. Apoyar administrativamente en el desarrollo de acciones de asesorfa y cualificacién de la
comunidad sorda en temas como organizacion, liderazgo, participacién y autogestion del
desarrollo, en el marco de la politica pablica de inclusidn sodial.-

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

4. Participar en la compilacién y consolidacion de la informacién requerida para la gestion de
la dependencia.

5. Apoyar los procesos y procedimientos establecidos para dar respuesta a los ciudadanos
sordos de manera oportuna, humana y eficiente, seglin sea el canal de contacto del
ciudadano con el Instituto (presencial, telefénico, medios electronicos, virtuales, correo
ordinario u otro).

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

7. Procesar informacién y elaborar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, actas,
registros, relaciones e informes, en procesadores de texto, hojas de célculo y aplicativos
disefiados para tal fin.

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

, TODOSPOR UN
KUEVO PAIS

saz [SUIDAD EDUCACIAN

MINEDUCACION

In

'éﬁu{aﬁNéﬁiQitﬁa_lzp=§ s SErEss
RESOLUCION No. 354 dae 3017
C 280wy )

Por la cual se actualiza '_eI Manua'l Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Protocolos de servicio al usuario.
Ofimatica.
Administracion de herramientas Web.

Do R e

Técnicas de escritura y redaccion de documentos.

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO ESPECIFICAS
Orientacidn a resultados Manejo de la informacién Seguimiento de instrucciones
Orientacion al usuario y al | Adaptacién al cambio . Toleraricia
ciudadano Disciplina

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

{ Relaciones interpersonales
Colaboracidn

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria . :
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' TODOSPORUN
-NUEVO PAIS

M PAZ EQUIDAD EDUCACION

@& MINEDUCACIGN

RESOLU(;IQI\:I..NO. 35 4 de 2017
C 28 o0 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y C.ofnpetencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Pérsonal del Instituto Nacional para-Sordos - INSOR '

Nivel Asistencial

Denomlnacién'del.empleo _ ‘Auxiliar Administrativo

Caddigo 4044

Grado _ : 12

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato , Quien gjerza la jefatura de la dependencia

DONDE SE UBIQUE EL EMPLEQ

Apovyar las actividades de asistencia administrativa propias del area de desempefio, para facilitar
el desarrolio de las funciones y responsabilidades a cargo del jefe inmediato, de conformidad con
la normatividad vigente y las politicas establecidas por el Institute Naclonal para Sordos INSOR.

1. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa eéncaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del drea de desempefio, acordes con Ias normas y
procedimientos establecidos.

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

3. Participar en la compilacién Y consolidacion de la informacién requerlda para la gestion de
la dependencia,

4. LUevar 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.

5. 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.

6. Controlar y tramitar la correspondencia v 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 drea de desempefio siguiendo la normatividad de gestién documental.

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

8. Procesar informacién y elaborar de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, actas,
registros, relaciones e informes, en procesadores de texto, hojas de célculo y aplicativos
disefiados para tal fin.
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TODOS PORUN
NUEVO PAIS

FAZ EQUIDAD EDULACION

MINEDUCACIGN

Institins Nacional para

RESOLUCION No. 135 4 de 2017

( 28 )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Persona! del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con naturaieza
del cargo y el area de desemperio. '

Protocolos de servicio al usuario.
Cfimatica.
Gestion documental.

Manejo de archivo.
Ortografia y gramatica.

G s W R

" Procedimientos y tramites de registro e informacién.

'COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacidn a resultados | Manejo de la informacién Seguimiento de instrucciones
Orientacién al usuarie y al | Adaptacion al cambio | Tolerancia
ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales

Compromiso con la

Lo Colaboracion
organizacion :

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral
basica secundaria .
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iiblica de Colombia
Mmisteno de Ediscacitin Nagional

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

..... PAZ EQUEDAD EDUCACIGN

MINEDUCACION

RESOLUCION No. 3 5 4 de 2017

S LN S

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Func:ones y Competencaas LaboraEes parales -
Emplecs de la Planta de Personal del Instituto Nacronal para Sordos - INSOR

Nivel Asistencial

Denominacidn del empleo Auxiliar Administrativo

Cédigo 4044

Grado 11
. NOmero de cargos _ Uno (1)

Dependencia : Donde se ubique el empleo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Apoyar las actividades de asistencia administrativa propias de la dependencia, para facilitar el
desarrollo de las funciones y responsabllldades a cargo de jefe inmediato, de conformidad con la
normatividad vigente y las politicas establecidas por el Instituto Nacional para Sordos INSOR.

1. Realizar labores de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de ias actividades de la dependencia, acordes con las normas vy
procedimientos establecidos por-la entidad.

2. Proyectar cartas, memorandos, solicitudes de tramites internos y demds documentos
solicitados por el jefe inmediato, y sistematizar y recopilar informacién para informes y
para dar respuesta a solicitudes y derechos de peticién allegados al area, que le sean
asignados.

3. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, informando oportunamente acerca de los compromisos
adquiridos 0 novedades cumpliendo con la oportunidad requerida.

4. LUevar el control periodico sobre los elementos de consumo, con el fin de determinar su
necesidad vy realizar la correspondiente solicitud, atendiendo los lineamientos establecidos.

5. Controlar y tramitar la correspondencia y los documentos del 4rea, cumpliendo con las
prioridades e instrucciones recibidas, cuidando se mantenga la confidencialidad de ia
misma; y mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se tramiten
en la dependencia siguiendo la normatividad de gestion documental.

6. Recibir y atender al cliente interno y externo brindado la informacién pertinente de
conformidad con los procedimientos establecidos e informando oportunamente al superior
inmediato sobre los asuntos donde se deba tomar decisiones.

7. Las demds que |le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo v el area de desempafio.
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Replblicado Celombda:
Hinistario de Egutacs &tioial

thstituts Nacional

TODOSPORUN
NUEVO PAIS

PAZ £QUIDAD EOLIAEION

&) MINEDUCACION

RESOLUCION No. 35 4 de 2017

C gy own )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos -~ INSOR

Protocolos de servicio al usuario.
Ofimatica.

Gestidn documental.

Manejo de archivo.

Ortografia y gramatica.

CUN U

Procedimientos y tramites de registro e informacién.

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO SPECIFICAS
Orientacién a resultados Manejo de la informacion Seguimiento de instrucciones
Orientacién al usuaric y al | Adaptacion al cambio - { Tolerancia
ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales

Compromise con la

s Colaboracion
organizacion

FORMACION ACADEMICA

Aprobacion de cuatro (4) afos de educacién | N.A.
béasica secundaria.
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Repsiiblica ¢ Colombia
Ministiiric do Edidacion Nacisial

TODOSPORUN
" 'NUEVOPAIS

RRG PAZ EQUIDAD EDUCACION

(® MINEDUCACION

RESOLUCION No. 3 5 4 ._c.le 2017
( 28 juL 17 )

Por la cual se actualiza el Manual Especificé de Funciones y Competencias Laborales para los
' Empleos de ia Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel Asistencial

Denominacion del empl_eo Auxiliar de Servicios Generales

Codigo 4064

Grado 07

Nimero de cargos ‘Dos (2)

Dependencia- . o Donde se Ubi'qﬁé 'ei.erhp!éo

Jefe Inmediato Quien ejerza la jefatura de la dependencia

SECRETARIA GENERAL

Realizar labores de aseo y cafeteria para brindar un adecuado servicio a los servidores ¥y usuarios
de la Entidad, en un ambiente sanc y agradable, de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes. _

1. Realizar las actividades de aseo y limpieza de las dreas y de los bienes muebles e inmuebles
de la Entidad de acuerdo con la programacién y los procedimientos establecidos.

2. Suministrar el servicio de cafeterfa a los servidores y usuarios, en eventos internos o
externcs gue preste la entidad siguiendo las instrucciones del superior inmediato v los
procedimientos establecidos en los horarios establecidos por la entidad con la oportunidad
y diligencia requerida. '

3. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demds aspectos que se requieran
para la celebracion de los eventos de caracter institucional siguiendo los lineamientos del
superior inmediato y los procedimientos correspondientes.

4. Revisar las instalaciones fisicas de la Entidad semanalmente para detectar las fallas y
repertarlas al Jefe Inmediato.

5. Darle uso eficiente a los elementos suministrados para el desarrollo de las labores de
mantenimiento y cafeteria.

6. Lasdemas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza
del cargo y el &rea de desempefio.

1. Protocolos en el servicio de atencidn al cliente.
2. Técnicas de aseo y limpieza,

3. Manipulacién de insumos de cafeteria y aseo.

T e
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. RepidbcaeCalombla. | |
Ministerio-de:Erucacion Nacignal.

instituto Nacional pa

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

& Az EQUIDAD EDUTACION

MINEDUCACION

RESOLUCION'No. 35 4 de 2017

(
28 JuL an

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Institute Nacional para Sordos - INSOR

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

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Relaciones interpersonales
Colaboracién

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afics de educacion basica | N.A.
secundaria. '
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.. .Repablica de Colombla
Mnruﬂeﬂade Edurcacian National

lN - Q ' (&) MINEDUCACION

Instiis Naeon: paia Sordos

TODOS PORUN
NUEVOPAIS

MG Par EQUIDAD EbuCaciOn

RESOLUCION No. 35§ 4 de 2017

C g wn )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competenuas Labgrales pa_ra los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel _ _ Asistencial_

Denominacion del empleo- | Conductor Mecéniéo |

Caodigo 4103

Grado 13

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia Direccion General

Jefe Inmediato - | Director General Entidad Descentralizada

DIRECCION GENERAL

Conducw el vehiculo de propiedad del Instituto Nacional para Sordos INSOR y asistir a las
dependencias para facilitar los procesos logisticos y operativos que se requieran, cumpliendo con
las normas, reglamentaciones de trdnsito vigente v las instrucciones recibidas,

1. Realizar €l desp!azamiento del Director General y demas funcionarios del Instituto Nacional
para Sordos INSOR, cumpliendo con las normas, reglamentaciones de trénsito vigentes e
instrucciones recibidas.

2. Realizar la coordinacion y acciones de mantenimiento del vehiculo bajo su responsabilidad,
y segln la prestacion de servicios a la entidad, solicitando el mantenimiento preventivo o
corrective, segln la programacion establecida.

3. Conservar en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo v requeridos para la
conduccion de vehiculos particulares y oficiales en cumplimiento de las normas vy
disposiciones de las autoridades de trénsito vigentes.

4. Solicitar de manera oportuna la provisién de los elementos o insumos necesarios para la
operacién y aseguramiento del funcionamiento adecuado de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

5. Adelantar ante 1as entidades respectivas los trdmites referentes al vehiculo del Instituto,
cuando sean requeridos, de conformidad con las reglamentaciones legales y lineamientos
institucionales.

6. Conducir el vehiculo con el cuidado necesario, llevando registros de desplazamientos y
consumos y dando cumplimiento a las normas de transito, y presentar los informes
requeridos, siguiendo los procedimientos legales establecidos y acorde com los
institucionales.

7. Efectuar diligencias externas e internas cuando las necesidades del servicio asf lo requieran
siguiendo fos lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Transportar y entregar materiales, documentos y correspondenua en cumplimiento con las
necesidades e instrucciones impartidas
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MINEDUCACION

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

Bl PAz EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 3 § / de 2017

C 25 o B9

)

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Institute Nacional para Sordos - INSOR

Rl S A

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

del cargo y el area de desempefio

Cédigo Nacional de Transito.

Conduccion de vehiculos.
Mecanica automotriz,
Cadigo de Policia.

Normas sobre seguridad vial.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacién a resultados

Transparencia

Compromiso con la
organizacion

FORMACION ACADEMICA

Disciplina

Colaboracion

Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al Adaptacién al cambio
ciudadano

Relaciones interpersonales

Seguimiento de instrucciones
Tolerancia

EXPERIENCIA

Aprobacion de cinco (5) afios de educacidn
bésica secundaria

N.A.
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Repiiblica dé Colombia
Mintsterio de Educacion Nacional

- TODOS PORUN
NUEVO PAIS

S P42 EQUIDAPR ESHCACIHN

MINEDUCACION

RESOLUCION No. 3 § 4 ' 'de 2017

K¢ 28 Ju. o )

Por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
Empleos de la Planta de Personal del Instituto Nacional para Sordos - INSOR

Nivel Asistencial

Denominacién del empleo .Secretaria Ejecutiva

Cédigo 4210

Grado 16

Ndmero de cargos Uno (1)

Dependencia | _ Direccién General

Jefe Inmediato ‘Director General Entidad Descentralizada

DIRECCION GENERAL

Realizar actividades de asistencia administrativa para _fa'ci_lit_ar el desarrollo. de las funciones y
responsabilidades de la. Direccion General, de conformidad con la normatividad vigente y
procedimientos institucionales, :

1. Efectuar las labores propias de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de la Direccion General, acordes con las normas y
procedimientos estabiecidos.

2. Proyectar cartas, circulares, memorandos, solicitudes de trédmites internos y demas
documentos solicitados por el jefe inmediato, y recopilar informacién para informes y dar
respuesta a solicitudes y derechos de peticion allegados al area, que le sean asignados.

- 3. Participar en la compilacion y consolidacién de la informacién requerida para la gestion de
la dependencia, y llevar y mantener actualizados los registros de seguirniento a la ejecucién
de proyectos que le sean asignados en las herramientas disponibles y verificar la exactitud
de los mismos y sus soportes informando al jefe inmediato.

4. Llevar el control de la agenda diaria, teniendo en cuenta las reuniones y eventos en los que
deba participar el jefe inmediato, informando oportunamente acerca de los compromisos
adquiridos.

5. Controlar y tramitar la co::respond_encia y documentos de la Direccién General, cumpliendo
con los procedimientos establecidos, cuidando de mantener [a confidencialidad de la misma.

6. Mantener actualizado y ordenado el archivo de los documentos que se tramiten en la
Direccidn de acuerdo con la normatividad sobre la materia.

7. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demés eléementos necesarios para
la realizacién de eventos de caracter institucional, teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos.
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8. Recibir y. atender al cliente interno y externo de conformidad con los procedimientos
establecidos e informando oportunamente al superior inmediato sobre los asuntos donde
se deba tomar decisionas respecto a la gestion de la Direccidn.

g, Llevar a cabo la administracion del archivo y correspondencia de la dependencia para la
gestidn eficiente de la informacidon de los procesos de la Entidad, de acuerdo con las
directrices institucionales y los lineamientos del sistema de gestion documental,

10.Informar al superior inmediato sobre las novedades encontradas en el desempefio de sus
funciones cumpliendo con la oportunidad requerida.

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

Protocolos de servicio al usuario.

Ofiméatica.

Gestion decumentai.
Manejo de archivo.
Ortografia y gramatica.

ok WwNnE

Procedimientos y trédmites de reglstro e informacion.

COMUNES POR NIVEL JER/\RQUICO : ESPECIFICAS
Orientacidn aresultados ' M'anejo de la informacién B Seguimiento de instrucciones
Orientacién al usuario y al | Adaptacién al cambio Tolerancia
ciudadano Disciplina

Transparencia Relaciones interpersonales

Compromiso con la

oy Colaboracion
organizacidn

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral

ARTICULO 2. El Coordinador de Talento Humano o quien haga sus veces entregard a cada
servidor copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o medificacion del manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion
del empleado en ! cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 3. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, 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.
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ARTICULO 4. Para empleos profesionales y niveles superiores a este, se podré aplicar la
experiencia docente para el cumplimiento de los requisitos. Esta deberd acreditarse a través de
certificaciones de instituciones de educacidon superior y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo profesional. Se realizara una equivalencia del tiempo trabajado por heras
de acuerdo a los conceptos vigentes de las entidades que regulan la materia.

ARTICULO 5. El Instituto Nacional para Sordos - INSOR mediante acto administrativo adoptara
las adiciones, modificaciones o supresicnes 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 nhecesario.

ARTICULO 6. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las
Resoluciones 277 de 2016 y 076 de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y COMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 2& dias del mes de JuL 2017

A WARCELA CUBIDES S
Directora Genera

Aprobd:  Pabio Antonio Ordofiez Pefia - Jecretario General
Revisd: Carolina Villamil Esquerra - Jelfe Oficina Asesora Jurl’dicaw"

Proyectd: Sandra L. Morenc G. - Coordinadora Grupo de Gestidn de Talento Humano.
Luz Mila Nifio Hernandez — Profesional Especializado GTH( el
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