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RESOLUCION No.  DE 2019

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de Ia Planta de Personal del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez
y la Juventud - IDIPRON”

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA
NINEZ Y LA JUVENTUD — IDIPRON, en uso de sus facultades legales y en especial las que le
confiere el Articulo 50 de la Resolucion 004 de 2005, expedida por la Junta Directiva, y

CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habrd empieo piblico
que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter remunerado se requiere
que estén contemplados en la respectiva planta y previsios sus emolumentios en el presupuesto
correspondiente™.

Que la Ley 909 de 2004 y el Decreto 785 de 2005, consagran que las entidades deben expedir sus
manuales de Funciones, requisitos Minimos, teniendo en cuenta el contenido funcional de los empleos
que conforman la planta de personal.

Que mediante las Resolucién No. 075 de 2019 se modifico el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Instituto Distrital para ia
Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON.

Que de acuerdo a las necesidades del IDIPRON se requiere modificar la Resolucion N° 075 de 2019
“Por la cudd se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de lg
Planta de Personal del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON” en cuanto
a la inclusién de Titulo de Postgrade en los requisitos de estudio a los empleos de los niveles
Directivo y Asesor, de igual forma modificar las denominaciones de los empleos Cddigo 068 Grado
02, correspondiente a establecerlos como Subdirector Operativo y Subdirector Administrativo de
conformidad con la estructura Organizacionai de 1a Entidad.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié Concepto Técnico favorable
a la presente modificacion del Mamual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, con
radicacion de 2019EE2489 del 1 de octubre de 2019

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — Modificar ¢l Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud - IDIPRON - en el
sentido de adicionar el tftulo de postgrado a los empleos de los niveles Directivo y Asesor.
Adicionalmente a los empleos con los codigos 068 Grado 02, asignarles la denominacion de
Subdirector Operativo y Subdirector Administrativo respectivamente, de conformidad con las

denominaciones que se registran en el Acuerdo 006 de 2012 “Por ia cual se modifica parcialmente la
Resolucidn 004 de 2005”
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RESOLUCION Nog 4 9 DE 2019 HOJA No. 2 de 20

Continuacion de la resolucion

“Par la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto Distrital para Ia Proteccién de Ia Nifiez y 1a Juventud —
IDIPRON"

Nivel Directivo

Denominacién del empleo Subdirector Operativo

Cddigo 068

Grado 02

No. de cargos en la planta Uno (1) _

Dependencia Subdireccion Técnica de Métodos Educativos y
Operativa

Cargo del Jefe Inmediato Director General de {a Entidad

R

Disefiar v ejecutar planes, programas y proyectos que orienten el desarrolio de actividades

pedagdgicas, de formacion e investigacion dirigidas a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes,

mediante un proyecto pedagdgico, deportivo, cultural, ambiental y de tecnologias de Ia

informaci6n, tanto en los equipamientos sociales del IDIPRON como en el territorio.
5 :

1. Disefiar, proponer y actualizar lineamientos que permitan el mejoramiento continuo de los
procesos pedagdgicos, encaminados a restituir y/o garantizar los derechos de la nifiez y 1a juventud,
de manera inmediata, diferencial y continua dentro de las unidades, ¢l territorio y demas lugares
donde se requiera, conforme a la normatividad vigente en la materia.

2. Planear, dirigir, implementar y evaluar las actividades pedagégicas, de formacion e investigacion
dirigidas a los nifios, nifios, adolescentes y jévenes mediante un proyecto pedagogico. Tanto en los
quipamientos sociales del IDIPRON como en el territorio.

3. Planear, dirigir, implementar y evaluar las actividades de formacion en cultura de paz.

4. Planear, dirigir y evaluar las actividades pedagégicas y de formacién para el emprendimiento y
proyectos para la vida.

S. Generar las articulaciones con el sistema distrital y nacional para crear condiciones para la
prevencion, proteccion y promocidn de la garantia del derecho a la educacion de la nifiez y la
juventud.

6. Ejecutar acorde con las funciones de la Subdireccion, los convénios que la Direccidn General
del IDIPRON celebre.

7. Planear, dirigir, implementar y evaluar las actividades de investigacidn para la accidn
pedagogica, como investigacion para la produccion de conocimiento que permita comprender la
realidad en su complejidad v, a la vez, fortalecer las capacidades para transformarla.
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RESOLUCION Noj7 4 g DE 2019 HOJANo.3de20

Continuacion de la resolucién

“Por la enal se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto Distrital para Ia Proteccién de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

desempefio.

8. Promover la inclusidn activa de nifiez y juventud en procesos de creacién e investigacion desde
la cultura, €l arte, el cuerpo y el cambio climético.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

Planeacion estratégica.
Planeacion del sector educativo.
Analisis de mformacién.

Sistemna de gestién de calidad.

Mangjo de herramientas ofimaticas.
Legislacion del sector educativo.

PO N N e

10. Fundamentos de administracion.

Administracion de indicadores de gestion. -

Metodologia plan de desarrollo y plan indicativo.

9. Formulacion y evaluacién de proyectos sociales.

11. Fundamentos de investigacion en ciencias sociales.
12, Conocimiento de la problemitica a nivel educativo del D.C.

Comunes

Por Nivel Jerarquico

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacién a Resultados.

3. Orientacién al Usuario y al Ciudadano.
4, Compromiso con la Organizacidn.

5. Trabajo en Equipo.

6. Adaptacidn al cambio.

1. Visién Estratégica.

2. Liderazgo Efectivo.

3. Planeacion.

4. Toma de Decisiones.

5. Gestidn y Desarrollo de las Personas.
6. Pensamiento Sistematico.

7. Resolucion de Conflictos.
F

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Licenciatura en Ciencias de la Educacién,
Licenciatura en Educacion Bésica, Licenciatura
en Educacion Béasica Primaria, Licenciatura en
Educacion Basica Secundaria, Licenciatura en
Artes, Licenciatura en Artes Escénicas,
Licenciatura en Artes Piasticas, Licenciatura en
Educacién Bésica Primaria, Licenciatura en
Biologia, Licenciatura en Biologfa y Quimica,
Ltcenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura
en Educacidén Especial, Licenciatura en

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Continuacién de la resolucién

“Por 1a cual se modifica el Manual Especifico de Fun

ciones y Competencias Laborales de Ia

Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud —

IDIPRON"

BEducacién Fisica, Licenciatura en Educacion
Fisica Recreacion y Deporte, Licenciatura en
Educacion Infantil, Licenciatura en Educacion
para la Infancia, Licenciatura en Educacién para
la Primera Infancia, Licenciatura en Educacién
Preescolar, Licenciatura en Educacion Primaria,
Licenciatura en DPsicologia y Pedagogia,
Licenciatura en Psicopedagogia, Licenciatura
en Espafiol y Francés, Licenciatura en Filosofia,
Licenciatura en Inglés, Licenciatura en Lenguas
Modernas, Licenciatura en Lenguas Castellana
y Literatura, Licenciatura en linguistica y
Literatura, Licenciatura en Pedagogia Infantil,
Licenciatura en Administracion y Supervisién
Educativa, Licenciatura en Educacion Familiar
y  Social, Licenciatura en Pedagogia
Reeducativa, Licenciatura Etnoeducacion del
Niicleo Basico del conocimiento  en
EDUCACION.

Titulo Profesional en Licenciatura en
Administracién Educativa, Administracion de
Empresas, Administracion Phblica, Ciencias
Politicas y Administrativas del Nicleo Basico
del Conocimiento en: ADMINISTRACION.

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Sociologia, Trabajo Social del Nucleo
Basico del Conocimiento en: SOCIOLOGIA,
TRABAJO SOCIAL Y AFINES

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: PSICOLOGIA

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Economia del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: ECONOMIA

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Derecho del Nucleo Basico del
Conocimiento en: DERECHO Y AFINES.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Continuacion de la resolu;:iﬁn
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de Ia

Planita de Empleos del Institute Distrital para la Proteccion de la Nifiez y 1a Juventud —
IDIPRON”

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley
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RESOLUCION No.Jf 4 GDE 2019 HOJA No. 6 de 20
Coentinuacion de la resolucion

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Coﬁlpetencias Laborales de la
Planta de Empleos del Institute Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud -

IDIPRON”
 Nivel Directive
Denominacion del empleo Subdirector Administrativo
Codigo 068
Grado 02
No. de cargos en la planta Uno (1)
Dependencia Subdireccion Tecnica Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato Director General de la Entidad

Dirigir la planeacion, disefio, ejecucién, supervision, control, evaluacion de las estrategias
programas proyectos y servicios que se adelantan en materia de administracién de recursos
financieros y fisicos, conforme a las normas, reglamentos v lineamientos establecidos, con el fin
de asegurar la eficiencia, calidad y agilidad en los procesos y actividades del Instituto

1. Asesorar al Director en la adopcién de las politicas, planes, programas y proyectos del orden
administrativo y financiero para el logro de la mision institucional.

2. Presentar ¢l diagnostico general del drea administrativa y financiera del Instituto y proponer las
decisiones tendientes a mejorar la calidad de los servicios y el cumplimiento de las funciones
asignadas, optimizando el uso de los recursos disponibles para moderizarla y teenificarla.

3. Planear, dirigir y evaluar los procesos de adquisicién, ahnacenamiento, seguridad,
mantenimiento y distribucion de bienes requeridos para el buen funcionamiento del Instituto.

4. Dirigir y evaluar 1z actualizacidn constante de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del
Instituto.

3. Dirigir la elaboracidn del plan de contratacion para la ejecucion de los gastos de funcionamiento
y los Recursos de los proyectos a cargo de la dependencia.

6. Planear, dirigir y evaluar la ejecucién de las funciones administrativas, contables, financieras,
de tesoreria y de servicios generales del Instituto,

7. Dirigir los procesos de elaboracion programacion, formulacion, ejecucién y control del
presupuesto, de acuerdo con las normas vigentes sobre [a materia.

8. Dirigir y evaluar la elaboracién del programa anual mensualizado de caja v Ia elaboracion del
programa anual de compras del Instituto.

9. Dirigir y administrar el funcionamiento del archivo general de! Iastituto, con el fin de
salvaguardar el patrimonio documental y ponerlo al servicio de las autoridades y dependencias que
lo requieran.
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RESOLUCION Nog 49 DE 2019 HOJA No. 7 de 20

Continuacion de la resolucion

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de ia
Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

lnstituto,

1. Adelantar tos procesos disciplinarios contra

desempeiio.

10. Participar con la Direccion General en la toma de decisiones y 1a determinacién de las politicas
y programas relacionados con el manejo y aprovechamiento del recurso fisico y financiero del

conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y demés disposiciones vigentes sobre la materia.

12. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de

los servidores y ex servidores de 1a entidad de

Plan de Desarrollo Distrital Vigente.
Fundamentos de planeacion,
Gestion y administracion publica.
Presupuestos piblicos.

Sistemas de informacién financiera.

I e e

Administracion financiera y presupuestal
- NS

Programacién y evaluacion de politicas piblicas.

Estatuto Organico del Presupuesto Distrital.

Comunes

Por Nivel Jerarquico

1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacién a Resultados.

3. Orientacién al Usuario y al Ciudadano.
4. Compromiso con fa Organizacién,

5. Trabajo en Equipo.

6. Adaptacion al cambio.

1. Vision Estratégica.

2. Liderazgo Efectivo.

3. Planeacion.

4. Toma de Decisiones.

5. Gestion y Desarrollo de las Personas.
6. Pensamiento Sistematico.

7. Resolucidn de Conflicios.

T

(Proceso Gestion Financiera)

¢ Manejo eficaz y eficiente de recursos.

¢ Transparencia.

# Negociacidn,

Formacion Académica

Experiencia
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Continuacién de la resohucién
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Labhorales de la

Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccion de la Niiiez y la Juventud —
IDIPRON”

Titulo Profesional en Contaduria Publica; del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
CONTADURIA PUBLICA.

Titulo Profesional en Economia; Nigcleo Basico
del Conocimiento en;: ECONOMIEA.,

Tituio Profesional en Administracion Piblica,
Administracidn de Empresas; Nicleo Basico
del Conocimiento en: ADMINISTRACION.

Titulo Profesional en Ingenierfa Industrial; del
Niicleo Basico del Conocimiento en:
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Titulo Profesional en Derecho, del Nicleo
Basico del Conocimiento en: DERECHO ¥
AFINES.

Titulo de Postgrade en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley
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Continuacién de la resoluciéon

RESOLUCION Neo.

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

Nivel Directivo

Denominacion del empleo Subdirector

Cadigo 070

Grado 02

No. de cargos en la planta Uno (1)

Dependencia Subdireccion Téenica de Desarrollo Humano
Cargo del Jefe Inmediato Director General de la Entidad

Fdnnular, dirigir y controlar la aplicacion de las politicas, planes, programas y proyectos en materia
de Gestién y Desarrollo del Talento Humano, con base en la normatividad vigente y las necesidades
del Instituto.

1. Responder por la aplicacion de las disposiciones laborales y orientar a las diferentes
dependencias del Instituto en materia de administracién de personal.

2. Absolver las consuitas que en materia de Gestién y Desarrollo del Talento Humano formulen
los servidores pablicos y las distintas 4reas, asi como otras entidades y la ciudadania en general.

3. Asistir a las directivas de IDIPRON en Ja adecuada aplicacion de las normas y procedimientos
referidos al 4mbito de su competencia.

4. Verificar y revisar la elaboracién de actos administrativos y documentos de competencia de la
Subdireccién de Desarrollo Humano con las instancias competentes de conformidad con la
normatividad tegal y procedimientos establecidos.

5. Planear, dirigir y evaluar los procesos de registro y control, vinculacién, induccion, promocion,
y retiro del recurso humano de acuerdo con las normas vigentes.

6. Planear las politicas de bienestar, desarrolio y capacitacion def recurso humano del Instituto.

7. Formular, promover, implementar y evaluar los planes y programas en materia de empleo
publico y carrera administrativa, bienestar social, incentivos, pre pensionados, Plan Institucional
de Capacitacién (PIC), seguridad y salud en el Trabajo, prevencién y manejo del conflicto,
evaluacion del desempefio y clima organizacional.

8. Dirigir y evaluar el proceso de Carrera Administrativa en el Instituto, de acuerdo con las normas
vigentes,

9. Garantizar la actualizacion permanente y sistematizacién de las historias Iaborales v hojas de
vida, presentando el analisis de estos datos cuando sea requerido.
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RESOLUCION No.[f 4 QDE 2019 HQJA No. 10 de 20

Continnacion de 1a resolucion

“Por la caal se modifica el Manual Especifico de Funciores y Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Imstituto Distrital para la Proteccidn de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

10. Dirigir el proceso de ndmina de los funcionarios que prestan sus servicios al IDIPRON.

11. Dirigir la elaboracion del plan estratégico de recursos humanos y el plan anual de vacantes para
el logro de la gestion institucional.

t2. Dirigir el proceso de gestion del talento humano, de acuerdo con la normatividad vigente y
direcirices de los érganos rectores.

13. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo v el irea de
desempefio.

. Normatividad sobre empleo piblico y carrera administrativa.

. Plan de Desarrolio Distrital.

. Fundamentos de administracién de personal o técnicas de gestién del talento humano.
. Cddigo laboral y demés normatividad relacionada y vigente.

. Cédigo Disciplinario Unico.

= NET N VU Sy

. Régimen de Seguridad Social y normatividad vigente

Comunes Por Nivel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo. I. Visién Estratégica.
2. Orientacion a Resultados. 2. Liderazgo Efectivo.
3. Orientacidn al Usuario y al Ciudadano. 3. Planeacion.
4. Compromiso con la Organizacién. 4. Toma de Decisiones.
3. Trabajo en Equipo. 5. Gestién y Desarrollo de las Personas.
6. Adaptacion al cambio. 6. Pensamiento Sistematico.

7. Resolucién de Conflictos.

(Proceso Gestion del Talento Humano)
e Planeacion.

¢ Direccion y desarrolio de personal.
* (reatividad ¢ innovacion.

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

de: Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Cra. 27A No. 63B - 07 5
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Continnacion de la resolucién

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de Ia
Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccién de Ia Nifiez y la Juventud —
IDIPRON"

Administracién Piblica del Niieleo Basico del
Conocimiento en: ADMINISTRACION.

Titulo Profesional en Derecho, del Nucleo
Biasico del Conocimiento en: DERECHO Y
AFINES.

Titulo Profesional en Eccnomia; del Nucleo
Basico del Conocimiento en: ECONOMIA.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial; del
Nicleo Basico del Conocimiente en:
INGENIERIA INDUSTRIAL Y AFINES.

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Licenciatura en Filosofia del Nucleo Basico
del Conocimiento en EDUCACION.

Titulo Profesional en la disciplina académica
de: Psicologia del Nicleo Basico del
Conocimiento en: PSICOLOGIA.

Titmlo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley

Cra. 27ANo. 63B-07 o
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RESOLUCION No. | 4 9DE 2019 HOJA No.12 de 20
Continuacion de la resolucidén
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juveniud —
IDIPRON”

Nivel Asesor

Denominacidn del empleo Jefe de Oficina Asesora
Cadigo it5

Grado 02

No. de cargos en la planta Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora de Planeacion
Cargo del Jefe Inmediato Director General de la Entidad

Orientar y asistir al Director del IDIPRON en la formulacién, estrategias, planes y programas para
la implementacion y et desarrollo de un modelo y herramientas para la planeacion estratégica y
operativa eficaz acorde con la naturaleza y misién institucional, asegurando su aplicacién en todas
las dependencias en apoyc de los procesos de planeacion, seguimiento y evaluacién de los
programas, proyectos y servicios para el logro de los objetivos misionales del Instituto.

1]

1. Proponer, orientar y dirigir la aplicacién de, estrategias, métodos, procesos, procedimientos,
planes, programas y proyectos definidos por el IDIPRON en aspectos de planeacion estratégica y
operativa formulacién, planeacion, costeo, evaluacién, seguimiento y ajustes a los proyectos y
servicios del Instituto.

2. Asistir a las Directivas de la entidad en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos
referidos al &mbito de su competencia.

3. Coordinar con las demds areas, la formulacion del Plan Operativo Anual de Inversién y dei Plan
Estratégico de la entidad, ¢ implementarlos con las correspondientes acciones de seguimiento,
evaluacién y control.

4. Asesorar a todas las dependencias de IDIPRON en la preparacion v ejecucion del plan de
desarrollo y en la promocitn e identificacién de proyectos de inversion.

5. Dirigir las actividades necesarias parz el registro de proyectos de inversion en ¢! Banco de
Proyectos Distrital.

6. Diseflar ¢ implementar en conjunto con las dependencias del IDIPRON y ¢l Director General
los procesos de control social y rendicion de cuentas.

7. Asesorar a las dependencias de IDJPRON, en la implantacion de propuestas organizacionales,
administrativas, técnicas y procedimentales.

8. Asesorar a las distintas dependencias de IDIPRON, en el disefio, ejecucion y control de los
programas de trabajo y en la determinacion de los recursos.
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b
Continuacién de la resolucién

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto Distrital para Ia Proteccién de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

9. Asesorar y evaluar periédicamente el proceso administrativo, dirigiendo la elaboracién de los
reglamentos necesarios para [a ejecucion de medidas que deban aplicarse en cuanto a funciones,
sistemnas, métodos, procedimientos y tramites administrativos y responder porque los respectivos
manuales estén actualizados,

10. Asesorar a las diferentes dependencias de [DIPRON, en su organizacién interna y en la
distribuctdn del trabajo.,

i1. Responder por el correcto manejo de los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos asignados
para el desarrollo de las funciones propias de la oficina a su cargo.

12. Desarrollar mecanismos que hagan posible la divulgacién tanto interna como externa, del Plan
Estratégico del Instituto y del logro de sus metas.

13. Asistir al Director General en todo lo referente a la imagen institucional y coordinar la
divuigacién de las actividades que se desarrollen en el Instituto.

14. Diseiiar y producir informacién estratégica para la planeacién, evaluacién y seguimiento a las
acciones de prevencidn, promocion y proteccion de los derechos de los nifios nifias adolescentes y
jévenes, en el ambito distrital y local.

15. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del carge y el area de
desempefio

1. Plan de Desarrollo Distrital Vigente
2. Fundamentos de planeacién
3. Gestion y Administracién Pablica
4. Presupuestos Pblicos
5. Programacién y evaluacién de politicas publicas
6. Construccion y andlisis de informacién sobre nifiez y juventud priorizando los mas vulnerados
7. Politicas Publicas distritales y nacionales relacionadas con el sector.
8. Ley de infancia y adolescencia
9. Estatuto de la Juventud
10. Sistema Integrado de Gestion

Comunes Por Nivel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.
2. Orientacién a Resultados. 2. Creatividad e Innovacion.
3. Orientacion al Usuario y al Ciudadano, 3. Iniciativa.
4. Compromiso con la Organizacién. 4. Construccion de Relaciones.
5. Trabajo en Equipo. 5. Conocimiento del Entorno.
6. Adaptacion al cambio.

Cra. 27A No. 83B - 07
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Continuacién de la resolucion

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

, {Proceso Planeacion ¢statal)
e Comunicacién efectiva.
e QOrientacion a resultados.
¢ Integridad Institucional.
e Capacidad de analisis.

» Integridad institucional.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en Comunicacién Social,
Periodismo; del Nicleo « Basico  del
Conocimiento  en: ~ COMUNICACION
SOCIAL, PERIODISMO Y AFINES

Titulo Profesicnal en Economia; del Nucleo
Basico del Conocimiento en: ECONOMIA.

Titulo Profesionai en Administracién de
Empresas, Administracion Puablica; del Nicleo
Bésico del Conocimiento en:
ADMINISTRACION.

Titulo Profesional en Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Produccion; del Niicleo Bésico del
Conocimiento en: INGENIERIA
INDUSTRIAL Y AFINES.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional relacionada.

Cra. 27A No. 63B - 07
Tel. 3100411
www.idipron.gov.co
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RESOLUCION No. 17 4 QDE 2019, HOJA No. 15 de 20
Continuacién de la resolucién
“Por la cual se medifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON"

Nivel Asesor

Denominacion del empleo Jefe de Oficina Asesora
Cadigo 15

Grado 02

No. de cargos en la planta Uno (1)

Dependencia Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato Director General de 1a Entidad

Dirigir y reéﬁonder bor os procesos juridicos, de contratacién, defensa judicial del instituto y
acciones legales para la restitucion de los derechos de la nifiez y la juventud vinculada al instituto,
de acuerdo con Ja normatividad legal vigente.

1. Dirigir y definir los criterios y lineamientos juridicos para la expedicion de conceptos, orientados
al tramite y solucion de los asuntos de cardcter juridico y sobre la interpretacion de las normas.

2. Dirigir y definir los lineamientos para realizar seguimiento al goce efectivo de los derechos de
los Nifios, Niflas, Adolescentes y Jovenes que culminan los procesos del IDIPRON vy en general
de los procedimientos de accién legal para la restitucion de derechos.

3. Dirigir y definir los lineamientos para la ejecucién del proceso contractual del Instituto, de
acuerdo con Ia normatividad legal vigente.

4. Dirigir la defensa judiciai en los procesos litigiosos que se adelantan en contra de la Entidad o
en las que intervenga como demandantes o como tercero interviniente o coadyuvante, en
coordinacitn con las dependencias internas o de la Administracién Distrital, cuando corresponda,
con ¢l fin de lograr un resultado favorable.

5. Planear, dirigir y avalar la elaboracién de actos administrativos del instituto, asi como los
proyectos de acuerdo o decreto que deban ser presentados ante autoridades corpetentes.

6. Efectuar anilisis, estudios y emitir conceptos sobre asuntos juridicos, consultas v peticiones
formuladas por la comunidad, organismos piiblicos y privados y dependencias de IDIPRON.

7. Promover y crear mecanismos que permitan a los Nifios, Nifias, Adolescentes y J6venes, recibir
una orientacion, atencion juridica y/o representacién judicial, como garantia de sus derechos
fundamentales.

8. Conocer en segunda instancia, de los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores piblicos del Instituto.

Cra. 2Z7A No. 63B - 07
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RESOLUCION Noff 4 § DE 2019 HOJA No. 16 de 20
_Continuacién de Ia resolucion
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Planta de Empicos del Instituto Distrital para 1a Proteccion de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

9. Proyectar las providencias que resuelven recursos de reposicion, apelacitn o revocatoria directa
de los actos administrativos.

10. Dirigir y realizar seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de Contratacidn y generar alertas
y acciones cuando se requiers para unz eficaz ejecucidn de éste, garantizando la oportuna
adquisicion de bienes y servicios necesarios para las actividades desarrolladas por el Instituto.

11.Representar, por mandato, del Director, al IDIPRON en procesos judiciales, diligencias de
conciliacién judicial y prejudicial y en las demas actuaciones contenciosas ante las autoridades
respectivas.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

1. Derecho Administrativo, Disciplinario y Laboral Pablico.

2. Normatividad legal vigente referente a contratacion publica.

3. Defensa judicial de entidades pablicas.

4, Normatividad legal vigente respecto a administracion de personal plblica.
5. Normatividad sobre organizacién y funcionamiento del Distrito Capital.
6. Constitucion Politica. '

s

Comunes Por Nivel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo. . Confiabilidad Técnica.
2. Orientacidn a Resultados. . Creatividad e Innovacion.
3. Orientacién al Usuario y al Ciudadano. . Iniciativa, '

. Construceion de Relaciones.
. Conocimiento del Entorno.

4. Compromiso con la Organizacion.
5. Trabajo en Equipo.
6. Adaptacién al cambio.

LI N I T N R

{Proceso Defensa juridica) o  Argumentacion.
e Comunicacion efectiva. ¢ Transparencia.
¢ Orientacidn a resulttados. + Negociacion.

» Visidn estratégica.
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Continunacién de la resolucion
“Paor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, del Wacleo | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Bésico del Conocimiento en: DERECHO Y | profesional relacionada,
AFINES,

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley

Cra. 27A No, 63B - (07 &
Tel. 3100411
www.idipron.gov.co
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RESOLUCION No.i_? 4 g DE 2019 HOJA No. 18 de 20
Continuacioén de 1a resolucion
“Por la cual se modifica e} Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud —
IDIPRON"

Nivel Asesd;

Denominacién del emplec Asesor

Cadigo 105

Grado M

No. de¢ cargos en la planta Uno (1)

Dependencia Subdireccion Técnica de Desarrollo Humano
Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa.

Asesorar a la Direccién en el proceso de gestion del talento humano, a través de la planeacion,
implementacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos, de acuerdo con los
lineamientos de la Subdireccién Téenica de Desarrollo Humano y las normas vigentes en la
materia. '

1. Orientar en la proyeccion y elaboracidn de los actos administrativos y documentos relacionados
con el proceso de gestin de desarrolloc humano, de acuerdo con los procedimientos y ia
normatividad vigente.

2. Orientar v verificar el cumplimiento, aplicacion y requisitos de las normas generales que rigen
la administracién de personal al servicio del IDIPRON, de conformidad con las dispostciones en
la materia y las directrices que sobre el particular expidan las entidades competentes.

3. Asesorar a la Direccién en la realizacidn de estudios sobre planta de personal, ajustes y
modificaciones al manual especifico de funciones y de competencias laborales de la entidad.

4. Orientar y verificar el cumplimiento, aplicacion y requisitos de las normas generales que rigen
fa administracion de personal al servicio del IDIPRON, de conformidad con las disposiciones en
la materia v las directrices que sobre el particular expidan las entidades competentes.

5. Orientar en la formulacidn, coordinacidn, ejecucion y control de las politicas, planes, programas,
proyectos y procedimientos que permitan brindar atencion y servicios basicos en atencidn integral,
formacion y participacion y bienestar a la poblacitn sujeto de la mision de la entidad.

6. Orientar la formulacién de los planes, proyectos y programas orientados al desarrollo integral
del personal de la Entidad y la realizacién de las actividades de ejecucion y seguimiento de las
politicas y lineamientos Institucionales y legales, relacionados con la gestion del Talento Humano,

7. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el drea de
desempefio.
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RESOLUCION NoJg 4 gDE 2019 HOJANo. 19 de20
Continuacion de la resolucion
“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Planta de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccién de la Niiiez y la Juventud —
IDIPRON”

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Politicas pablicas de administracion de personal,
3. Normatividad de carrera administrativa.

4. Normativa sobre manual de funciones y competencias laborales.

5. Normativa sobre administracién de personal Manejo de software (Word, Excel, Power Point)

Comunes Por Nivel Jerarquico
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad Técnica.
2. Orientacién a Resultados. 2. Creatividad e Innovacion.
3. Orientacién al Usuario y al Ciudadano. 3. Imciativa.
4. Compromiso con la Organizacion. 4. Construccién de Relaciones.
5. Trabajo en Equipo. 5. Conocimiento del Entorno.
6. Adaptacion al cambio.

{Proceso Gestion del Talento Humano)

s Planeacion.

“.F.'b.r;n“acicl'.)n Académica Experieacia

Titulo Profesional en Derecho, del Niicleo | Treinta y seis (36) meses de experiencia
Bésico del Conocimiento en: DERECHO y | profesional relacionada.
AFINES.

Titulo Profesional en Psicologia; del Nicleo
Basico del Conocimiento en: PSICOLOGIA.

Titulo Profesional en Economia; del Nacleo
Bésico del Conocimiento en: ECONOMIA.

Titulo Profesional en Administracién de
Empresas, Administracién Pablica; del Nicleo
Basico del Conocimiento en:
ADMINISTRACION.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley

Cra. 27A No.63B-07 E
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RESOLUCION Nof# § QDE 2019 HOJA No. 20 de 20
Continuacion de la resolucion
“Por la caal se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la

Plania de Empleos del Instituto Distrital para la Proteccion de ia Nifiez y la Juventud —
IDIPRON”

ARTICULO SEGUNDO. - Las equivalencias entre estudios y experiencias serdn las establecidas en
el articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

ARTICULO TERCERGO. — A los funcionarios vinculados con anterioridad a 1a vigencia de! presente
manual, no podran exigir requisitos de educacion y experiencia diferentes a los que estaban vigentes

al momento de tomar posesién de] empleo original.

ARTICULO CUARTO - La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su
publicacion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D. C., a los g 2 QCT 2{!}9

WIL DO GRAJA]
Diretor General

Proyectd: Javier Bustamante Caro — Contratista
Revisér  Camilo Cruz Bravo — Abogado Contedtista &’
Aprobg: Lemmy Humberto Selano Julio - Subdirector Codigo ¢70 Grado {)Eﬁ
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