TODOS POR UN
NUEVO PAIS

MINEDUCACION

RESOLUCION No. 069 DE 2015
( 17 DE MARZO DE 2015 )

Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Instituto Nacional para Sordos INSOR

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS - INSOR

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Decreto Ley 770
del 2005; Decretos 1785 del 2014, 2106 y 2107 de 2013, y

CONSIDERANDO:

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

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

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

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

Que la Resolucién 176 de 15 de octubre de 2013 modificd y ajustd el manual especifico
de funciones y competencias laborales, para los empleos que conforman la planta de
personal del Instituto Nacional para Sordos INSOR, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia y calidad en orden al
logro de la Vision, la Misidn y funciones que la ley y los reglamentos sefialan al Instituto.

Que la Resolucién 008 de 07 de enero de 2014 modificd y adiciond la Resolucién 176
de 2013 mediante la cual se adoptd el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos INSOR, en lo atinente a la alternativa para educacion y experiencia en linea
con la Visidn, la Mision y funciones que la ley y los reglamentos sefialan al Instituto.

Que la Resolucién 190 de 06 de agosto de 2014 modificd y adiciond la Resolucion 176
de 2013 a través de la cual se adoptd el manual especifico de funciones y de
competencias laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del
Instituto Nacional para Sordos INSOR, en lo atinente a la alternativa para educacién y
experiencia en linea con la Visidon, la Misién y funciones que la ley y los reglamentos
sefalan al Instituto.
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Que el Decreto 1785 de 18 de septiembre de 2014 en su articulo 29 establecio que los
organismos y entidades a los cuales se refiere el decreto expedirian el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan
a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio.

Que el Decreto 1785 de 2014 en su articulo 35 ordend a las entidades, ajustar sus
manuales de funciones y competencias laborales, dentro de los seis (6) meses
siguientes a la publicacién del mismo, razon por la cual el Instituto Nacional para Sordos
INSOR se dispone a dar cumplimiento de la mencionada norma.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el manual especifico de funciones y competencias
laborales para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Nacional
para Sordos - INSOR fijada por el Decreto No. 2107 de 27 de septiembre de 2013,
cuyas funciones deben ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos
le sefalan al Instituto Nacional para Sordos INSOR.

I. IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacién del empleo

Director General Entidad Descentralizada

Cédigo 0015
Grado 19
Nimero de cargos Uno (1)

Dependencia

Direccion General

Jefe Inmediato

Ministro(a) de Educacién Nacional

II.  AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

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

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las acciones para la coordinacidn de la formulacién e implementacion de la politica
publica para la educacion e inclusién social de la poblacién sorda colombiana de acuerdo a
las competencias de las entidades del nivel nacional y territorial.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11.Controlar el ejercicio del control interno, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones, en cumplimiento con las normas, fundamentos y procedimientos
establecidos.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

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 Gestion Institucional 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 vy el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

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

Técnicas para formulacion de politicas publicas.

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Gerencia y Administracién Publica

Planeacion Estratégica

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

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacién a resultados Liderazgo Capacidad para la resolucién

de conflictos
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Orientacion al usuario y al | Planeacion

ciudadano
Transparencia

Compromiso con la personal

organizacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de

Conocimiento del entorno

Comunicacién gerencial
Delegacion y seguimiento

Capacidad de negociacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

Sesenta (60) meses de experiencia profesional

(profesion) del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada.
en: Sociologia, Trabajo Social y afines o
Derecho y afines o Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales o Administracion o Economia o
Ingenieria Industrial y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
I. IDENTIFICACION
Nivel Directivo

Denominacién del empleo

Secretario General Entidad Descentralizada

Codigo 0037
Grado 17
Numero de cargos Uno (1)

Dependencia

Secretaria General

Jefe Inmediato

Director General Entidad Descentralizada

II. AREA FUNCIONAL
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SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos administrativos y financieros del Instituto que contribuyan en la ejecucion y
uso de los recursos disponibles para el cumplimiento de la misién institucional y la normatividad
aplicable.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y acompafiar a la Direccion General en la formulaciéon de politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con los procesos administrativos y financieros de la Entidad, de
conformidad con la planeacidn 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 desarrollo de los programas de administraciéon de
personal, bienestar social, salud ocupacional, evaluaciéon del desempefio, capacitacién e
incentivos del Instituto de acuerdo con la normatividad sobre la materia.

4. Dirigir la elaboracién del anteproyecto de presupuesto en coordinacién con la oficina
asesora de planeacion 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 segln los lineamientos
emitidos por el Departamento Nacional de Planeacién.

6. Coordinar la elaboracion del plan de compras, gestionar su aprobacién y hacer sequimiento
a su ejecucién en coordinacién con la Oficina Asesora de planeacién, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

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

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

9. 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.

10. Dirigir y hacer seguimiento a la planeacidn, ejecucién y control de la gestién administrativa
y financiera del Instituto, de acuerdo con las normas de desarrollo administrativo y politicas
sectoriales.
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11.

12.

13.

14.

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 Cddigo Disciplinario.

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

Liderar el desarrollo de las actividades relacionadas con la administracién del Instituto en
materia de gestion documental, atencidon al ciudadano, almacén e inventarios y
mantenimiento de planta fisica, de acuerdo con las normas y los procedimientos internos
aprobados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado Colombiano
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Gerencia y Administracion Publica
4. Planeacién Estratégica
5. Gestidon de proyectos
6. Constitucion Politica
7. Conocimientos basicos de metodologias y técnicas de planeacidn publica, procesos y
procedimientos.
8. Normas y politicas publicas de desarrollo administrativo
9. Indicadores de gestidn
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11. Estatuto Orgdnico de Presupuesto
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
Orientacién a resultados Liderazgo Capacidad para la resolucion

Orientaciéon al usuario y al | Planeacidn

de conflictos

ciudadano Comunicacion gerencial

Toma de decisiones
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Transparencia
personal

Compromiso con la
organizacion

Direccién y desarrollo de

Conocimiento del entorno

Delegacion y seguimiento

Capacidad de negociacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

VIII. ALTERNATIVA DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

1. IDENTIFICACION

Nivel Directivo

Denominacidén del empleo

Subdirector General Entidad Descentralizada

Codigo 0040

Grado 15
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Numero de cargos

Dos (2)

Dependencia

Direccion General

Jefe Inmediato

Director General Entidad Descentralizada

II.  AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer y asesorar a la Direccién General proyectos de investigacién, de asesoria y
asistencia técnica en primera infancia, linglistica, cultura, desarrolto comunitario, inclusién
laboral y gestion de la informacién y los que surjan conforme a los objetivos, metas
institucionales y politica publica.

Dirigir la formulacién y ejecucion de proyectos relacionados con las dreas tematicas a cargo
de la subdireccion, que contribuya a la generacion de conocimientos, lineamientos para el
reconocimiento cultural, desarrollo de competencias, andlisis linglistico y de inclusidn social
de la poblacién sorda, segtn ciclo vital, siguiendo las directrices y lineamientos establecidos
en la Entidad, en el marco de la politica del goce efectivo de derechos.

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

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

Dirigir la produccién de recursos, materiales educativos y contenidos para la
implementacién de la estrategia de virtualizacidn mediante la incorporacién de las
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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

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

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 poblacion sorda, segun los lineamientos, objetivos
y metas de la Politica Publica nacional, la misién institucional y funciones de la dependencia.

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

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

Dirigir la formulacién y ejecucién de estudios socioeconomicos y culturales para la poblacién
en situacién de discapacidad auditiva del pais, en cumplimiento de los propdsitos
institucionales y en vias de aportar al desarrollo de la politica publica.

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

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

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

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

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

3. Técnicas para formulacion de politicas publicas

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Enfoques y Metodologias de investigacién

6. Disefo de proyectos

7. Administracidon de recursos

8. Estructura y administracién del Estado Colombiano

9. Gerencia y Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

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

ciudadano

Transparencia
Direccion
Compromiso con la personal

organizacion

Toma de decisiones

y desarrollo de

Conocimiento del entorno

Capacidad para la resolucién
de conflictos

Comunicacion gerencial
Delegacion y seguimiento

Capacidad de negociacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines o Ciencia Politica vy
Relaciones Internacionales o Economia o
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines
o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines.

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

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

17 DE MARZO DE 2015 )

NUEVO PAlS

Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Instituto Nacional para Sordos INSOR

1. IDENTIFICACION

Nivel

Directivo

Denominacién del empleo

Subdirector General Entidad Descentralizada

Cddigo 0040
Grado 15
Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Direccion General

Jefe Inmediato

Director General Entidad Descentralizada

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion y ejecucién de los programas y proyectos de investigacion educativa y de
asesoria y asistencia técnica, orientados a promover la implementacién y seguimiento de la politica
publica y desarrollo de la educacion inclusiva pertinente ofrecida a la poblacidn sorda en el territorio
nacional, de conformidad con los lineamientos del gobierno nacional, la misién institucional y la

normatividad vigente.

Iv.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y asesorar tanto técnica como legalmente a la Direccién General proyectos de
investigacidn y de asesoria y asistencia técnica, en los temas de educacién preescolar,
basica, media, técnica y superior, segun las particularidades sociolinglisticas de Ia

poblacidon y los contextos territoriales segin la politica publica.

2. Dirigir la formulacién de estudios e investigaciones con enfoque de derechos, que generen
propuestas de innovacién pedagogica para el mejoramiento, acceso, permanencia y

transformacién de la oferta educativa pertinente, atendiendo las particularidades
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sociolinglisticas de la poblacion, segln los contextos territoriales y en cumplimiento de Ia
politica de calidad.

3. Fijar y establecer los lineamientos pedagdgicos, didacticos, técnicos y operativos para la
ejecucién de los programas y proyectos de la subdireccion, de acuerdo con las politicas del
Ministerio de Educacién Nacional - MEN y los requerimientos de la comunidad sorda y

educativa.

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

5. Dirigir y controlar la producciéon e implementacion de estrategias, recursos, materiales
educativos y contenidos que se requieran para el proceso de virtualizacién, incorporacién
de tecnologias de la informacién y de las telecomunicaciones TIC, de conformidad con los
indicadores de calidad y procedimientos establecidos.

6. Dirigir el desarrollo y evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos
intersectoriales orientados a garantizar el derecho a una educacion pertinente en la
educacion preescolar, basica, media y superior, segin la politica 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 desarrollo de proyectos de
investigacién educativa, asesoria y asistencia técnica para el desarrollo de programas,
proyectos y estrategias de formaciéon de formadores y de agentes educativos, de
conformidad con la politica publica de educacién.

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

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

10. Realizar el seguimiento y controlar la ejecucién de los programas y proyectos a cargo de la
Subdireccién segun los lineamientos y propositos 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 formulacién y ejecucidon de estudios de caracterizacién y organizacion de la oferta
educativa en cumplimiento de los propésitos de los planes sectoriales, departamentales,
municipales y distritales.
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12.Gestionar y administrar el establecimiento de convenios interinstitucionales e
intersectoriales para el mejoramiento de la atencion integral de la poblacién sorda, en el
marco de los postulados constitucionales, legales e institucionales.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

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

12. Tecnicas para formulacién de politicas publicas

13. Plan Nacional de Desarrollo

14. Enfoques y Metodologias de investigacién

15. Disefio de proyectos

16. Administracién de recursos

17.Estructura y administracién del Estado Colombiano

18. Gerencia y Administracion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacién a resultados Liderazgo Capacidad para la resolucidn
de conflictos

Orientacién al usuario y al | Planeacién

ciudadano Comunicacién gerencial
Toma de decisiones

Transparencia Delegacion y seguimiento
Direccion y desarrollo de

Compromiso con la personal Capacidad de negociacién

organizacion
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

en: Derecho y afines o Educacién o Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines o Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y afines o
Economia.

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

1. IDENTIFICACION

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Asesor

Cddigo 1020

Grado 06

Numero de cargos Uno (1)

Dependencia Direcciéon General

Jefe Inmediato Presidencia de la Republica

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el disefio e implementar politicas relacionadas con la planeacion, direccién y organizacion
del Sistema de Control Interno del Instituto, efectuando la evaluacién de ia gestion y acciones
para el desarrollo de una cultura del autocontrol, autorregulacién y autogestion en cumplimiento
de las normas que rigen sobre la materia.
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Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Instituto Nacional para Sordos INSOR

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a la Direccidon General del Instituto Nacional para Sordos INSOR, en el
disefio, planeacion, implementacidn y evaluacion del Sistema de Control Interno de la
Entidad, de acuerdo con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

2. Realizar la coordinaciéon de la implementacion del Sistema de Control Interno en las
dependencias del Instituto y verificar su operatividad de conformidad con las normas vy
procedimientos establecidos.

3. Presentar al Comité de Coordinacion de Control Interno los resultados de la planeacion,
implementacién y evaluacién sobre la aplicacion del Sistema de Control Interno de la
entidad.

4. Mantener permanentemente informada a la Direccion acerca del estado del control interno
dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas o sobre el incumplimiento

a sus disposiciones.

5. Proyectar y desarrollar recomendaciones a la Direccidon General para el desarrollo de las
politicas de control interno, sistemas integrados de gestién, desarrollo administrativo,
transparencia, participaciéon, servicio al ciudadano y racionalizacion de tramites vy
procedimientos, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

6. Asesorar y acompanfar a los servidores del Instituto en el desarrollo y mejoramiento del
Sistema de Control Interno de acuerdo con los lineamientos y normatividad sobre la
materia.

7. Elaborar, consolidar y verificar los informes que debe presentar la Direccion General y
demas dependencias o servidores de la entidad sobre los requerimientos de informacidn
efectuados por Entes de control, de acuerdo con la competencia Institucional y el marco
regulatorio vigente.

8. Promover y desarrollar instrumentos y estrategias, orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol, que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios y
cumplimiento de la funciones misionales y administrativas a cargo del Instituto Nacional
para Sordos INSOR, seglin con las directrices institucionales y los procedimientos
aplicables.

9. Asesorar a la Direccién General sobre las politicas, instrumentos y modelos de informes
para el ejercicio de la auditoria interna de la Entidad de conformidad normas y lineamientos
establecidos en la materia.

10. Liderar la gestion de auditorias internas con las que se verifique el cumplimiento de las
politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas del Instituto
Nacional para Sordos INSOR, recomendando los ajustes pertinentes y efectuando el
seguimiento a su implementacién, de conformidad con las directrices establecidas y los
procedimientos aplicables.
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11. Asesorar y evaluar en las dependencias la identificacion y prevencién de los riesgos que
puedan afectar el logro de los objetivos atendiendo a los lineamientos del Sistema de
Gestion de Calidad y el desarrollo del plan de auditorias internas.

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

13.Investigar sobre nuevas técnicas o procesos que pueden generar fortalecimiento
institucional en las politicas, planes, programas y proyectos, control interno, sistemas
integrados de gestion, desarrollo administrativo y racionalizacion de tramites y
procedimientos, que aporten al mejoramiento de la gestidn del Instituto Nacional para
Sordos INSOR.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo social del riesgo, poblaciones vulnerables y discapacidad

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

3. Constitucién Politica

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Organizacién y Funcionamiento del Estado Colombiano

6. Normas del Sistema de Control Interno

7. Cédigo Unico Disciplinario

8. Régimen de Contratacion Publica

9. Cdbdigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
10. Disposiciones Anti tramites

11. Gerencia del Servicio Publico

12. Normas y politicas publicas de desarrollo administrativo

13. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS
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planta de personal del Instituto Nacional para Sordos INSOR

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al

ciudadano
Transparencia

Compromiso con la
organizacion

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa

Capacidad para la resolucion
de conflictos

Delegacién y seguimiento
Capacidad de negociacion

Analisis de informacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional

Politica 'y Relaciones

en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines o Administracion o Ciencia
Internacionales o
Economia o Contaduria Publica o Ingenieria
Industrial y afines o Ingenieria Administrativa y

Treinta y cinco (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

afines.
I. IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacién del empleo Asesor
Cddigo 1020
Grado 05
Numero de cargos Dos (2)

Dependencia

Direccién General

Jefe Inmediato

Director General Entidad Descentralizada

II.  AREA FUNCIONAL
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planta de personal del Instituto Nacional para Sordos INSOR

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

fa Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccién General del Instituto Nacional para Sordos INSOR en la definicion y
coordinacion de la formulaciéon e implementacién de la politica publica para la inclusién
social de la poblacion sorda colombiana.

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 Direcciéon General, los objetivos y politicas establecidos.

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.

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

Coordinar la elaboracion y presentacion de conceptos técnicos necesarios para fortalecer el
desarrollo e implementacion de la politica educativa y de inclusién social de la poblacidn
sorda, acorde con la normatividad y lineamientos institucionales aplicables.

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

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.

Asesorar y desarrollar el disefio y ejecucion de lineas, estudios y proyectos de cooperacién
internacional relacionados con procesos de investigacion y asesoria y asistencia técnica
sobre la educacion e inclusion social de poblacién sorda para el fortalecimiento y
cumplimiento de la mision, funciones y objetivos misionales de la entidad.

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

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

Discapacidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

2. Gestion administrativa

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

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

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

6. Gestidn de proyectos
7. Analisis de Politicas publicas

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ESPECIFICAS

Orientacién a resultados Experticia profesional Capacidad para la resolucion
de conflictos

Orientacién al usuario y al | Conocimiento del entorno

ciudadano Delegacion y seguimiento
Construccién de relaciones

Transparencia Capacidad de negociacion
Iniciativa

Compromiso con la Anélisis de informacidn

organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

Treinta (30) meses de experiencia profesional

(profesidén) del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada.
en: Derecho y afines o Administracién o Ciencia
Politica y Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines o Economia o
Sociologia, Trabajo Social y afines o Psicologia
o Educacién o Comunicacién Social, Periodismo
y afines.
I IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacion del empleo Asesor
Cédigo 1020
Grado 05
Numero de cargos Dos (2)
Dependencia Direccion General
Jefe Inmediato Director General Entidad Descentralizada

II.  AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar a la Direccion General del Instituto Nacional para Sordos INSOR en la formulacion
de politicas, planes, programas y proyectos para el cumplimiento de la misidn, 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 prestacion del servicio ptblico.

3. Asesorar en materia legal, estatutaria y reglamentaria a la Direccion General para la
aplicacion de la normatividad vigente en la operacion de los procesos y procedimientos
misionales y de apoyo para un correcto funcionamiento general del Instituto.

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

5. Proponer y realizar estudios relacionados con la mision institucional, desarrollo
administrativo y modernizacion institucional que le sean encomendados por la Direccidn
General.

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

7. 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 Direccion General, los objetivos y politicas establecidos.

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

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

10. 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.

11. Orientar y proponer estrategias de seguimiento al cumplimiento y calidad de las politicas
publicas segln lineamientos dados por el INSOR, el MEN y del Sistema Nacional de
Discapacidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

RESOLUCION No. 069 DE 2015

(

17 DE MARZO DE 2015

)

Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Instituto Nacional para Sordos INSOR

8.

9.

Politicas publicas estatales y normatividad en materia de desarrollo social y educativo de
fa poblacion en situacién de discapacidad auditiva

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Organizacion y Funcionamiento del Estado Colombiano

Normas del Sistema de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Disposiciones Anti tramites

Gerencia del Servicio Publico

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion administrativo

VI.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ESPECIFICAS

Orientacion a resultados

Orientacién al

ciudadano

Transparencia

Compromiso con la
organizacién

usuario y al

Experticia profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa

Capacidad para la resolucion
de confiictos

Delegacién y seguimiento
Capacidad de negociacién

Analisis de informacion

VII.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional

Politica

y Relaciones
Economia o Ingenieria Industrial y afines.

en disciplina académica
(profesién) del Nucleo Basico de Conocimiento
en: Derecho y afines o Administracién o Ciencia
Internacionales o

relacionada.

Treinta (30) meses de experiencia profesional

I. IDENTIFICACION

Nivel

Asesor

“ Cartficads Ng.
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