JUNTA DIRECTIVA! Funciones:

1.

4.

Analizar las politicas y métodos, que permitan la realizacion de la mision de que es brindar asistencia a
los nifios y jovenes que han hecho de la calle su habitat, promoviendo su formacién integral, es decir,
propiciando su desarrollo fisico, social y espiritual para que, en el marco de un profundo respeto por su
libertad e individualidad, logre avanzar gradualmente e integrarse a la sociedad, al trabajo y mantenerse
como ciudadano en pleno ejercicio de sus derechos y deberes, Util para si mismo y a la sociedad que lo
acoge.

Adoptar de acuerdo a las leyes vigentes de la nacion y del distrito, los estatutos, la estructura
organizacional y la planta de personal requerida para el cumplimiento de la misién de IDIPRON.
Analizar con miras a su aprobacion el Anteproyecto de Rentas e Ingresos, Gastos e Inversion del Instituto,
y demas actos relacionados con el presupuesto de acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre la
materia.

Determinar las Funciones de la Direccion General del Instituto y de sus dependencias.

DIRECCION GENERALZ2. Funciones:

1.

>

ou

8.
9.

10.
11.
12.

13.

Asesorar al Alcalde Mayor en la formulacion de politicas, planes y programas referentes a la proteccion
de la nifiez y la juventud callejera del Distrito Capital.

Ejercer la Representacion Legal del Instituto Distrital para la Proteccién de la Nifiez y la Juventud.
Planear, dirigir y evaluar el cumplimiento de los programas, proyectos y servicios necesarios para el
desarrollo de la misidn del Instituto.

Dirigir y evaluar el cumplimiento de los objetivos del Instituto y de las dependencias en concordancia con
los planes, programas y proyectos.

Promover investigaciones que permitan mejorar la informacion y la intervencion en la problematica social.
Evaluar el funcionamiento del Instituto y proponer los ajustes a la estructura organizacional, de acuerdo a
las necesidades de IDIPRON.

Propender por el cabal recaudo de ingresos, ordenacién de gastos y en general dirigir las operaciones
financieras del Instituto, de acuerdo a lo dispuesto en las normas vigentes.

Establecer politicas en materia de administracion de personal para el Instituto.

Planear y presentar oportunamente a las autoridades pertinentes los presupuestos de inversién y
funcionamiento del Instituto, asi como sus modificaciones.

Establecer el sistema de control interno de la entidad.

Ejercer la funcidn disciplinaria de acuerdo con las normas legales vigentes sobre la materia.

Establecer mecanismos que permitan verificar y controlar la atencion oportuna de las solicitudes
formuladas por la ciudadania y los funcionarios del Instituto.

Las demas que le asignen y deleguen las disposiciones y autoridades competentes.

OFICINA ASESORA DE PLANEACIONS. Funciones:

1.

2.

Asesorar al Director General en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y
proyectos del Instituto.

Asistir a las Directivas de la Entidad en la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos referidos
al ambito de su competencia.

Planear, desarrollar y evaluar la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de IDIPRON.
Asesorar a todas las dependencias de IDIPRON. en la preparacion y ejecucion de los planes de desarrollo
y en la promocién e identificacion de proyectos de inversion.

Dirigir las actividades necesarias para el registro de proyectos de inversion en el Banco de Proyectos
Distrital.

! Resolucién 001 de 2001
2 |bid., Resolucion 001 de 2001
3 Ibid., Resolucion 001 de 2001
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9.

10.

rwbx
Evaluar la organizacion y los procedimientos de las diferentes dependencias del Instituto, y proponer las
recomendaciones a que haya lugar.
Asesorar a las distintas dependencias de IDIPRON, en el disefio, ejecucion y control de los programas de
trabajo y en la determinacién de los recursos.
Asesorar y evaluar periédicamente el proceso administrativo, dirigiendo la elaboracién de los reglamentos
necesarios para la ejecucion de medidas que deban aplicarse en cuanto a Funciones, sistemas, métodos,
procedimientos y tramites administrativos y responder porque los respectivos manuales estén actualizados.
Asesorar a las diferentes dependencias de IDIPRON, en su organizacién interna y en la distribucién del
trabajo.
Las demas que le asignen y deleguen las disposiciones y autoridades competentes.

AREA DE TRABAJO DE COMUNICACIONES*, Funciones:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Liderar la formulacion de politicas y estrategias orientadas al manejo adecuado de la comunicacion interna
y externa del Instituto.

Orientar y asesorar a todas las dependencias del IDIPRON en el disefio de estrategias y campafias de
comunicacion garantizando el adecuado manejo de la imagen institucional en atencién al cumplimiento
de su misionalidad y el desarrollo de los compromisos del Instituto definidos en el Plan Distrital de
Desarrollo.

Gestionar acciones para el manejo adecuado de ,as redes sociales, con el fin de darles una administracion
eficiente que le generen dinamismo la organizacién y reduccion de gasto, con relacién a los medios de
comunicacion tradicionales.

Coordinar las relaciones del Instituto con las entidades que componen el sector, asi como, con | Alcaldia
Mayor en los temas de competencia de la oficina e implementar sus directrices en el manejo de las
comunicaciones del Distrito.

Realizar y coordinar con las areas del IDIPRON el manejo efectivo de la informacion destinada a los
medios de comunicacion y a la opinién publica, y elaborar los textos y demas documentos requeridos para
este fin.

Elaborar y asesorar el desarrollo de piezas, acciones de comunicacion, difusidn efectiva de informacién y
ene le uso adecuado de la imagen de la entidad, de acuerdo con la realidad institucional y los lineamientos
impartidos por la administracion distrital.

Coordinar la comunicacion al interior del IDIPRON, mediante la difusion permanente, oportuna y clara
de informacion de interés institucional, y el desarrollo de estrategia de comunicacion que permitan
posicionar temas esenciales relacionados con los objetivos del Instituto.

Orientar a las areas del IDIPRON en materia de comunicaciones y difusion de su gestion, la ejecucién de
eventos programados, la coordinacion de medios de comunicacion y el cubrimiento de actividades
programadas.

Disefiar herramientas necesarias para promover el adecuado uso y aplicacion del logotipo e imagen
institucional del IDIPRON.

Orientar lo relacionado a la preparacion y publicacién de la informacion generada por las distintas areas,
en los medios de comunicacion escrita y audiovisual del IDIPRON.,

Atender oportuna y eficazmente los requerimientos de informacién solicitados por loe medios de
comunicacion hablados y escritos.

Mantener informado a la Direccion, y en general a toda la Entidad, sobre los principales noticias y hechos
relacionados con su dindmica y del Distrito, a través de los diferentes canales de comunicacion
establecidos para ello.

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

4Resolucion 198 de 2019
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AREA DE INVESTIGACIONS, Funciones:

1.

2.

10.

11.

Asesorar la toma de decisiones de politica publica, disefio de programas, planes y proyectos por medio de
la construccion de conocimiento sobre nifiez y juventud en la ciudad.

Desarrollar evaluaciones cuantitativas y cualitativas frente a politicas, planes, programas y proyectos que
den cuenta de indicadores de operacion, resultado e impacto de las acciones del Instituto en la ciudad.
Aportar al Proyecto Pedag6gico del IDIPRON mediante la comprensidn de la investigacion como accion
pedagogica y para la accion pedagdgica.

Generar procesos de investigacién participativos, a través de los cuales se involucre a la comunidad
pedagogica y se estimule el didlogo permanente de saberes, reconociendo a todas y todos como sujetos de
conocimiento.

Gestionar contactos con academia, entidades y expertos en los temas que se definan relevantes para el
desarrollo de investigaciones en el Instituto.

Elaborar, editar y publicar los productos de investigacion desarrollados en el marco de los diferentes
estudios realizados por el Instituto, o en convenio con sector publico o privado.

Socializar las investigaciones sobre nifiez y juventud relacionadas directa e indirectamente con la
poblacion sujeto de intervencién del Instituto.

Divulgar entre los servidores del Instituto, la administracion y la ciudadania, las investigaciones que se
realicen al interior de la Entidad.

Compartir y construir conocimiento con las demas areas del IDIPRON, para asegurar la atencién integral
a la poblacion de Nifios, Nifias, Adolescentes y Jovenes.

Disefiar, registrar y socializar los lineamientos técnicos, los manuales de procesos y procedimientos, los
instructivos y los formatos en lo concerniente al area de Investigacion.

Realizar las demés Funciones asignadas.

OFICINA ASESORA JURIDICAS®. Funciones:

1.

2.

oo

9.

Asesorar y colaborar con las distintas dependencias en la toma de decisiones de caracter juridico relacionas
con las Funciones propias de IDIPRON.

Planear, dirigir y evaluar la elaboracion de actos administrativos emanados de la Direccion General, asi
como los proyectos de acuerdo o decreto que deban ser presentados ante autoridades competentes.
Efectuar analisis, estudios y emitir conceptos sobre asuntos juridicos, consultas y peticiones formuladas
por la comunidad, personas juridicas y dependencias de IDIPRON.

Dirigir el proceso de contratacion administrativa del Instituto, participando en los diferentes procesos de
licitacion, concursos y solicitudes de oferta de servicios y bienes, que culminen con la celebracion de
contratos que deba suscribir el Director.

Proyectar las respuestas a las peticiones en materia de contratacion.

Traslado funcion Acuerdo 002 de 20107

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

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

Las demas Funciones que le asigne el Jefe Inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

AREA DE TRABAJO DE CONTRATACIONS Funciones:

1.

Coordinar y adelantar los procesos de contratacion que se tramiten para el funcionamiento y desarrollo de
actividades, proyectos y programas propios de la entidad, en sus etapas precontractual, contractual y post
contractual.

5 Resolucion 322 de 2016
® Resolucién 001 de 2001
7 Acuerdo 002 de 2010

8 Resolucion 321 de 2010
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales que adelante el IDIPRON.

Proyectar respuesta a las peticiones que en relacion con los procedimientos de celebracion, ejecucion y
liquidacién de contratos formulen las diferentes dependencias del IDIPRON, los particulares y los
organismos y entidades distritales.

Velar por que, en el IDIPRON, se dé cumplimiento a la aplicacion del Estatuto General para la
contratacion Publica, sus demas normas concordantes y reglamentarias.

Proyectar los ajustes al Manual de Contratacion y Manual de Interventoria del IDIPRON de acuerdo con
la normatividad vigente.

Elaboracién anual del Plan de Contratacion del IDIPRON.

Realizar seguimiento a la ejecucion del plan de compras, expedido por la Subdireccién Administrativa y
Financiera, en conjunto con dicha dependencia y propender para que se cumpla en la vigencia.

Elaborar los pre pliegos y pliegos de condiciones definitivos, en concordancia con los estudios previos
que para cada efecto elaboren y aprueben las areas interesadas en adelantar la respectiva contratacion
Verificar que las garantias establecidas en los estudios previos, correspondan con el tipo de contrato y el
bien o servicio a adquirir y que procuren la mitigacion de los riesgos que se pueden presentar durante la
ejecucion del contrato.

Utilizar cualquier mecanismo agil de informacién y/o comunicacion para que el requiriente proceda a
determinar de manera exacta las condiciones del estudio previo o ficha técnica y buscar soluciones
efectivas que garanticen la continuidad del tramite.

Verificar que la modalidad de contratacién seleccionada sea la apropiada.

Confirmar que las multas y garantias establecida en los estudios previos y su forma de ejecucion sean
coherentes con el valor de contrato.

Programar de acuerdo a las necesidades y planes la adquisicion de bienes y servicios teniendo en cuenta
los marcos legales vigentes.

Manejar la base de datos de proveedores que garanticen las adquisiciones de bienes como de servicios en
las mejores condiciones como calidad, oportunidad, oferta econdémica etc., a través de una buena seleccién.
Presentar los informes a autoridades de vigilancia y control tanto internos como externos.

AREA DE TRABAJO DE REPRESENTACION JUDICIAL Y ASUNTOS LEGALES®. Funciones:

1.

2.

Liderar y orientar la definicion e implementacion de las politicas, estrategias, planea y programas para los
proyectos de orden legal a cargo del Instituto.

Emitir conceptos, atender consultas, establecer las directrices juridicas para la aplicacién de las normas
por parte del Instituto, unificar criterios juridicos al interior y contribuir al estudio de temas que por su
naturaleza hayan sido debatidos en otras dependencias y respecto de los cuales deba fijarse la posicion
juridica del Instituto.

Estudiar la viabilidad y conveniencia juridica de los proyectos de Ley, decretos y Acuerdos que sean
sometidos a consideracion del Instituto y proponer textos de reforma a la legislacién que afecte el
cumplimiento de los objetivos misionales.

Dirigir y controlar la elaboracion y expedicién de los actos administrativos que deba suscribir el Director
General.

Liderar, orientar y supervisar la estructuracion de las respuestas de los 6rganos de control y vigilancia y
de las autoridades administrativas y judiciales, la consolidacion y estructuracion delas respuestas a los
derechos de peticion y consulta recibidos en el Instituto, asi como los comités teméticos creados para el
correcto funcionamiento del mismo.

Responder las acciones de tutela interpuestas en contra de los intereses del Instituto.

Adelantar la legalizacién de los predios adquiridos o por adquirir por parte de la entidad en el ejercicio de
sus funciones.

9 Resolucion 390 de 2010
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8.
9.

10.

Liderar, orientar y controlar la gestion para la defensa judicial relacionada con las actuaciones del Instituto.
Llevar la representacion legal, judicial y extrajudicial del IDIPRON, en los diferentes procesos, diligencias
y actuaciones que lo requieran.

Las demas que sean propias de la actividad de representacidn judicial y legal.

AREA DE ADQUISICIONES! Funciones:

1.

o

o

© o~

10.

11.

12.

Recibir y/o identificar las necesidades en materia de contratacién, determinando aquellas que se van a
atender para elaborar el plan anual de adquisiciones, de acuerdo con el presupuesto asignado y las
prioridades de gestidn establecidas en el Plan Estratégico Institucional y los requerimientos de cada una
de las UPIS.

Solicitar cotizaciones segln los bienes y servicios requeridos si a ello hubiere lugar.

Elaborar los estudios previos necesarios, de acuerdo con la normatividad vigente, y la naturaleza,
complejidad y cuantia de la contratacion y todos los analisis y estudios orientados a establecer las
condiciones del contrato a celebrar, el proceso de seleccién que deba desarrollarse y las condiciones de
ejecucion del contrato para su adecuado cumplimiento.

Elaborar el proyecto de pliego de condiciones, los términos de la invitacién publica o la minuta Contractual
(En el caso de la contratacién directa) para el desarrollo del correspondiente proceso de seleccion.
Realizar las publicaciones correspondientes del proceso precontractual.

Estudiar, analizar y responder, las observaciones presentadas por los interesados en el proceso de
seleccion.

Participar en la audiencia de aclaracion, estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos.

Evaluar las observaciones y propuestas presentadas en desarrollo de los procesos de contratacion.
Desarrollar las actividades de seleccién correspondientes, con el fin de adjudicar los procesos de
contratacion en estricto cumplimiento de los principios de economia, seleccidn objetiva, con plena garantia
de la transparencia, igualdad, contradiccion y publicidad en las actuaciones.

Presentar al Comité de Contratacion, los informes correspondientes a la evaluacién de las propuestas y las
recomendaciones referentes a la seleccion del proponente o de la declaratoria de desierta del proceso.
Realizar el seguimiento y control a las carpetas de los procesos de seleccién adelantados por el area, para
efectos de que estén debidamente documentadas, en las etapas precontractual, contractual y post
contractual, previo a su archivo definitivo.

Las demas funciones que tengan relacion con la naturaleza del area o las asignadas por la Oficina Asesora
Juridica

OFICINA DE CONTROL INTERNO?. Funciones:

1.

2.

Asesorar a la Direccion General en la aplicacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del sistema de
control interno del Instituto.

Realizar el seguimiento a los procesos, asi como a los indicadores de desempefio Institucional y el
monitoreo del Sistema de Control de Gestion orientado a medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia
de la Entidad.

Brindar asesoria a las dependencias en el mejoramiento de sus procesos, en el logro de sus resultados y en
la aplicacion de las normas legales vigentes.

Atender los requerimientos de los organismos de control y otras entidades gubernamentales, verificando
la aplicacion de los correctivos propuestos tanto interna como externamente.

Disefiar y mantener actualizados los mecanismos de evaluacidon del sistema de control interno.

Realizar programas y actividades en general, para desarrollar en el Instituto la formacién de una cultura
de control interno, que contribuya al mejoramiento continuo de la mision institucional.

Verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana de acuerdo con las normas vigentes.

10 Resolucion 030 de 2017
1 Resolucién 001 de 2001

Calle 61 No. 7-78 P
Tel. 3779997 - :
www..idipron.gov.co

Info: Linea 195 M EJ 0 R

PARA TODOS



8.

SUBDIRECCION TECNICA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, Funciones:

1.

2.

a s~

®

10.

11.

12.

13.
14.

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

Presentar el diagnéstico general en el area 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 modernizarla y tecnificarla.

Planear, dirigir y evaluar los procesos de adquisicion, almacenamiento, seguridad, mantenimiento y
distribucién de bienes requeridos para el buen funcionamiento del Instituto. Modificado primera parte por
Resolucion 030 de 2017%3

Dirigir y evaluar la actualizacion constante de los inventarios de bienes muebles e inmuebles del Instituto.
Estudiar y evaluar con los distintos jefes de dependencia la conveniencia de las inversiones en equipos,
planta fisica, tecnologia y demés que requiera el Instituto.

Planear, dirigir y evaluar la ejecucion de las Funciones administrativas, contables, financieras, de tesoreria
y de servicios generales del Instituto.

Dirigir los procesos de elaboracion programacion, formulacién, ejecucion y control del presupuesto, de
acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

Dirigir y evaluar la elaboracion del programa anual mensualizado de caja.

Dirigir y administrar el funcionamiento del Archivo General del Instituto con el fin de salvaguardar el
patrimonio documental y ponerlo al servicio de las autoridades y dependencias que lo requieran.

Dirigir y evaluar el procedimiento de trdmite y resolucion de quejas y reclamos que los ciudadanos
formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la misién institucional.

Asesorar a la Direccion General en la formulacion, implementacién y evaluacion de las politicas y los
parametros en materia de planeacion, organizacion y administracion de los recursos tecnolégicos del
sistema de informacion del Instituto, asi como aquellas orientadas al desarrollo, control y mantenimiento
de los sistemas automatizados y de los sistemas de comunicacién.

Coordinar el Grupo Formal de Trabajo que atiende los asuntos relacionados con el ejercicio de la funcién
disciplinaria en primera instancia, en aplicacion de las disposiciones contenidas en el Codigo Unico
Disciplinario y demas normas complementarias**

Realizar las Funciones como Secretario de la Junta Directiva del Instituto.

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

AREA DE PRESUPUESTO?® Funciones

1.

ok w

No

Elaborar el anteproyecto y proyecto de presupuesto en coordinacion con | Subdireccion Técnica
Administrativa y Financiera, la oficina Asesora de Planeacién y las deméas Subdirecciones.

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal que garantizan la existencia de apropiacion
disponible.

Realizar el registro presupuestal de los compromisos adquiridos

Realizar el control y seguimiento de la ejecucion del presupuesto del Instituto

Programar el PAC de gastos de a vigencia y efectuar su respectivo control, seguimiento en coordinacion
con el area de tesoreria.

Preparar y presentar informes presupuestales.

Realizar los trdmites de solicitudes de modificacion del presupuesto de la vigencia.

Preparar el cierre presupuestal de la vigencia de acuerdo con las normas que regulan lo pertinente

12 Resolucién 001 de 2001
13 Resolucién 030 de 2017

14 Acuerdo 002 de 2011 y Resolucion 91 de 2011

15 Resolucion 254 de 2001

Calle 61 No. 7-78
Tel. 3779997
www..idipron.gov.co
Info: Linea 195

s

PARA TODOS



9.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C,

MR ST A Y

S e
Elaborar anualmente el inventario de obligaciones y compromisos pendientes de pago a 31 de diciembre
y presentar los informes necesarios durante la vigencia.

AREA DE CONTABILIDAD?. Funciones

1.

N

BO®NODOA®

0.

Coordinar la elaboracion de informes requeridos por la Contaduria General de la Nacion, el Contador del
Distrito y la Contraloria Distrital y las demas entidades o dependencias de control de acuerdo con las
disposiciones vigentes

Rendir la cuenta trimestral a la Contaduria General de la Nacion conforme a las disposiciones legales
vigentes.

Realizar actividades de conciliaciones bancarias

Realizar los cruces entre los saldos de contabilidad, inventarios y almacén.

Imputar contablemente las salidas de almacén.

Recibir, radicar e imputar documentos para la elaboracién de 6rdenes de pago.

Liquidar documentos recibidos para pago efectuando los descuentos tributarios a que haya lugar.
Presentar las declaraciones tributarias en el tiempo estipulado.

Analizar, verificar y revisar mensualmente el balance de la entidad, realizando los ajustes a que haya lugar.
Contabilizar mensualmente los comprobantes contables necesarios (depreciacion, cuentas por cobrar,
ajustes por inflacion, etc.)

AREA DE TESORERIAY. Funciones

1.
2.

©ONo A

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Conformar y presentar la cuenta anual de tesoreria, segun las disposiciones legales

Elaborar cheques, egresos, recibos de caja, consignaciones, notas bancarias, actas de anulacién e informes
que se producen en el area de tesoreria.

Realizar el cobro de las cuentas por cobrar a las diferentes entidades con las que el instituto suscriba
convenios.

Elaborar los ajustes correspondientes a conciliaciones bancarias

Controlar las chequeras y solicitud de las mismas.

Presentar informes mensuales a la Secretaria de Hacienda y Planeacion Financiera de la Tesoreria Distrital.
Contestar los requerimientos solicitados por la Contraloria Distrital.

Presentar los informes que le sean requeridos por la Subdireccion Técnica Administrativa y Financiera 'y
la Direccion General del Instituto.

Efectuar los diferentes pagos a proveedores y terceros.

Consignar diariamente los dineros recaudados por diferentes conceptos.

Atender a los servidores publicos y proveedores que prestan los servicios al instituto.

Presentar mensualmente la cuenta por concepto de transferencia ante la Secretaria de Hacienda.
Custodiar los titulos valores que estén bajo la responsabilidad del area.

Actualizar y presentar mensualmente el PAC ante la Secretaria de Hacienda.

Conformar e Boletin diario de Tesoreria.

AREA DE SISTEMAS!8. Funciones

1.

Desarrollar estudios técnicos y efectuar las diligencias necesarias para la adquisicion de nuevas
tecnologias en comunicaciones, equipos de computo y procesamiento de datos, elementos de informatica
y sistemas, acordes con las politicas trazadas por el Instituto.

Desarrollar métodos y procedimientos en coordinacion con las dependencias respectivas, sobre la
necesidad de informaci6n sistematizada y velar por su implementacion, conforme a las disposiciones
legales y politicas del instituto para el logro de las metas y objetivos propuestos por la entidad.

16 |bid., Resolucion 254 de 2001
17 |bid., Resolucién 254 de 2001
18 Ibid., Resolucion 254 de 2001
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3. Generar y optimizar nuevos productos y/o servicios, para facilitar las actividades y tareas de las diferentes
dependencias.

4. Disefiar y coordinar con el instituto los mecanismos de control y seguridad para diferentes tipos de

software adquiridos por el IDIPRON.

Administrar el mantenimiento preventivo y correctivo de hardware y software de propiedad del Instituto.

Formular e implementar el plan de informatica del instituto.

7. Coordinar planes de capacitacion para el éptimo funcionamiento de los recursos informaticos de la
entidad.

8.  Brindar soporte técnico a los servidores publicos que prestan sus servicios en las diferentes dependencias
y unidades educativas del Instituto.

9.  Coordinar la entrega de insumos de sistemas.

oo

REA DE ALMACEN E INVENTARIOS®. Funciones:
Responder por la organizacion, manejo y control del almacén del Instituto.
Elaborar el Kardex de control de elementos de almacén, tanto de consumo como devolutivos.
Mantener actualizado el inventario de bienes muebles de Instituto.
Controlar periédicamente el manejo de los bienes muebles que tienen a cargo los funcionarios del
IDIPRON.
5. Entregar de acuerdo con las existencias, los requerimientos de las distintas dependencias de la entidad, de
elementos devolutivos y de consumo, realizando las respectivas salidas de almacén.
6. Colaborar con la planeacién y elaboracion del programa anual de compras de la entidad.
7. Recibir las mercancias que entregan los proveedores.
8.  Responder por loe elementos que se encuentran en el almacén.
9.  Recibir las diferentes requisiciones que envian los jefes de las dependencias del Instituto, para ingresarlas
al sistema.
10. Elaborar las entradas y las salidas de almacén.
11. Incorporar el inventario de elementos devolutivos, las salidas del almacén.
12. Elaborar informes consolidados por dependencias totalizado por agrupaciones.

Hwbd P D

AREA DE SERVICIOS GENERALES®. Funciones

1. Mantener aseadas y ordenadas las oficinas, salones, bafios corredores, vidrios, ventanas y puertas.
2. Atender las reuniones que se lleven a cabo en las instalaciones de la Entidad.

3. Prestar el servicio de cafeteria.

AREA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL?., Funciones

1. Recibir y radicar la correspondencia y los documentos que lleguen a la Entidad.

2. Clasificar y registrar en el sistema de correspondencia enviada y recibida.

3. Entregar la correspondencia y los documentos a cada dependencia.

4.  Tramitar la correspondencia de las dependencias hacia otras entidades y dependencias.
5. Archivar la correspondencia tramitada en su serie documental.

6. Tomar fotocopias de los documentos que sean solicitado por las dependencias

7. Responder por la distribucion de correspondencia externa.

8.  Coordinar y controlar la transferencia de documentos al archivo central.

9.  Recibiry cancelar las facturas de servicios publicos del Instituto.

10. Numerar, registra y archivar las resoluciones emanadas por la Direccion General.

11. Argollar y empastar los documentos de acuerdo con las solicitudes de las dependencias.

9 Ibid., Resolucién 254 de 2001
2 bid., Resolucion 254 de 2001
2 |bid., Resolucién 254 de 2001
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e
Levar el registro del inventario de documentos en el archivo central.
Localizar y prestar los documentos solicitados por las dependencias y entidades de control que se
encuentren en el archivo central.

AREA DE TRANSPORTES, MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y APOYO
LOGISTICO? Funciones

1.
2.
3.

No o

PowbdE D

o

BHoo~NOo

Realizar las requisiciones para el parque automotor

Coordinar el mantenimiento del parque automotor del Instituto.

Solicitar los certificados de gases, seguros obligatorios y extra contractuales y, polizas del parque
automotor del IDIPRON y demas que exija la Ley y las autoridades competentes.

Coordinar y controlar el suministro y el manejo del combustible y aceites del parque automotor del
Instituto, y atender el mantenimiento preventivo y correctivo de los automotores.

Velar por la infraestructura y mantenimiento del parque automotor del IDIPRON.

Asignar los recorridos que se requieran por parte del Instituto y sus directivos

Coordina el mantenimiento locativo de bienes muebles; asi como la adquisicién de equipos en las unidades
educativas del Instituto y comedores comunitarios.

Controlar el buen uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo, y materiales de construccion, de toda
indole, destinados a las unidades educativas.

Responder por as obras de infraestructura, de los comedores comunitarios.

Practicar visitas tendientes a verificar el cumplimiento y avance de las obras y construcciones de las
unidades educativas y comedores comunitarios, sin perjuicio de la responsabilidad de los interventores de
los contratos.

Coordinar las actividades de apoyo logistico que se requieren en las unidades educativas y comedores
comunitarios.

Coordinar y controlar el suministro y el manejo del combustible, y mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos en las unidades educativas y comedores comunitarios.

Rendir los informes que se requieran, por pate de las directivas del Instituto.

Responder por el correcto desarrollo de las actividades., por parte de los servidores a su cargo.

Participar en la interventoria de los contratos que tenga as u cargo.

Las deméas que requiera el Area de transportes, mantenimiento de Bines Muebles e Inmuebles y Apoyo
Logistico.

REA DE TRABAJO DE GESTION AMBIENTALZ. Funciones

Responder por el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente.

Incorporar la dimensién ambiental en la toma de decisiones del Instituto.

Brindar asesoria técnica —ambiental al interior de la entidad

Establecer e implementar acciones de prevencion, mitigacion, correccion y compensacion de los impactos
ambientales que se generen

Planificar, establecer e implementar procesos y procedimientos, que permitan gestionar recursos para
desarrollar, controlar y realizar seguimiento a las acciones encaminadas a dirigir la gestion ambiental y la
gestion de riesgo ambiental del IDIPRON.

Promover el mejoramiento de la gestion y desempefio ambiental al interior de la entidad.

Implementar mejores practicas ambientales al interior del IDIPRON.

Liderar la actividad de formacion capacitacion a todos los niveles de la entidad en materia ambiental.
Mantener actualizada la informacién ambiental del IDIPRON y generar informes periodicos.

Preparar la informacion requerida por el Sistema de Informacién Ambiental, que administra el Instituto
de Hidrologia, meteorologia y Estudios ambientales-IDEAM vy la Secretaria Distrital de Ambiente

22 Resolucion 052 de 2014
23 Resolucion 067 de 2012
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ambiental adecuada.

GRUPO FORMAL DE TRABAJO PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO? Funciones

1.

©®

10.

Adelantar las diligencias preliminares en contra de los servidores y ex servidores pablicos del IDIPRON,
en aplicacion de las normas contenidas en el Codigo Unico Disciplinario y demas disposiciones vigentes
sobe la materia.

Dirigir, adelantar y o comisionar los procesos disciplinarios en primera instancia, contra los servidores y
ex servidores publicos del IDIPRON, en aplicacion de las normas contenidas en el Cédigo Unico
Disciplinario y demds disposiciones vigentes sobe la materia. EIl conocimiento de la primera instancia
incluye el adelantamiento de la investigacion, asi como la expedicidn del respectivo fallo, correspondiendo
la segunda instancia al nominador.

Decidir sobre la procedencia de los recursos de apelacién interpuestos en el trdmite de la primera instancia
y remitir al competente el expediente correspondiente.

Tramitar y decidir sobre las investigaciones disciplinarias que se deban adelantar bajo el procedimiento
verbal, en los términos y por las causales previstas en el cddigo disciplinario y demas disposiciones
vigentes sobe la materia.

Imponer las sanciones disciplinarias en primera instancia y efectuar el seguimiento a la ejecucién de las
sanciones, hasta su remision a la jurisdiccion coactiva, si fuere el caso.

Mantener comunicacién y atender los requerimientos que presenten los organismos de control, la
Procuraduria General de la Nacién, la Personeria de Bogot4 y demas entes correspondientes.

Verificar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones disciplinarias que se impongan a los servidores y
ex servidores del organismo.

Realizar el control interno y seguimiento de las actividades propias de su cargo y del personal asignado.
Atender y colaborar con los diferentes Entes de Control en los asuntos relacionados con los procesos que
ellos adelanten.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requerida.

SUBDIRECCION TECNICA DE DESARROLLO HUMANO?ZX. Funciones

1.

2.

ok

8.
9

10.

Asesorar al Director, en la adopcién de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de
administracién de personal para el logro de la misién institucional.

Responder por la aplicacién de las disposiciones laborales y orientar a las diferentes dependencias del
Instituto en materia de administracion de personal.

Planear y evaluar los procesos de seleccion, registro y control, vinculacién, induccién, promocién, y retiro
del recurso humano de acuerdo con las hormas vigentes.

Planear y evaluar las politicas de bienestar, desarrollo y capacitacion del recurso humano del Instituto.
Efectuar la rotacion de personal de la Planta de cargos del Instituto, de acuerdo a las necesidades de
IDIPRON.

Planear y dirigir los programas y actividades de trabajo social relacionados con los jovenes asistidos y
egresados del programa del IDIPRON.

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

Dirigir el proceso de ndomina y liquidaciones de acuerdo a las normas vigentes.

Planear, dirigir y evaluar el servicio médico de las nifias, nifios y jovenes asistidos del Instituto.

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

2 Resolucion 91 de 2011
2 Resolucion 001 de 2001
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REA NOMINA'Y LIQUIDACIONES®. Funciones

Elaborar y liquidar la némina de los empleados con todas sus novedades.

Liquidar cesantias parciales y definitivas y demas prestaciones sociales.

Proyectar actos administrativos para el otorgamiento de las novedades de némina.

Elaborar prima semestral y prima de navidad.

Liquidar aportes parafiscales, autoliquidaciones para salud, pensiones y riesgos.

Liquidar retroactivo de todas las novedades.

Elaborar cuadros de proyeccion de costos, servicios personales y aportes patronales para el anteproyecto
de la siguiente vigencia.

Coordinar y supervisar el servicio de vigilancia prestado por las compafiias privadas a todas las unidades
y administracion.

AREA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, BIENESTAR SOCIAL Y CAPACITACION?. Funciones

1.

2.

3.

o

Preparar y desarrollar actividades relacionadas con el bienestar social y la capacitacion del personal de la
entidad.

Aplicar y desarrollar acciones relacionadas con los procesos de carrera administrativa, verificando el
cumplimiento de las normas que regulan la materia.

Informar se instruir sobre los sistemas de calificacidn de servicios para los funcionarios de la entidad.
Llevar a cabo e inspeccionar los procesos de seleccion, induccion, promocion del recurso humano de
acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar los trdmites necesarios para la provisién de empleos de carrera administrativa y la inscripcion en
la misma de los funcionarios del Instituto.

Elaborar y ejecutar anualmente los programas de capacitacion y bienestar social para los funcionarios.
Programar y desarrollar actividades deportivas y celebracion de fechas especiales.

AREA DE TRABAJO SOCIAL?, Funciones

N o ousr whpE

©®

A
1.
2.
3
4
5

Atender, colaborar y orientar a los asistidos en la consecucion de empleo.

Ajustada Resolucion 322 de 2016.

Organizar los programas y actividades de trabajo social relacionados con los jovenes asistidos y egresados
del programa.

Ajustada Resolucion 052 de 2014.

Ajustada Resolucion 322 de 2016.

Tramitar ante entidades educativas la posibilidad de cupos, becas, créditos educativos para los jovenes
asistidos del Programa.

Recepcionar grupos de nifios que ingresan al programa.

Establecer contacto con otras entidades de acuerdo a los delineamientos de los directivos del programa.
Ajustada Resolucion 322 de 2016.

REA DE SERVICIOS MEDICOS? Funciones

Ajustada Resolucion 322 de 2016.

Abastecer de medicamentos a las unidades educativas del Instituto.

Ajustada Resolucion 322 de 2016.

Acompafiar algunos asistidos a los hospitales a las citas médicas en casos especiales. Se traslada a salud
Solicitar requisiciones para el tramite de prestacion de servicios en el Area de Servicio Médico Asistidos.

% |bid., Resolucion 254 de 2001
2 Ibid., Resolucion 254 de 2001
2 |bid., Resolucion 254 de 2001
29 Resolucion 029 de 2007
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Ajustada Resolucién 322 de 2016.
Realizar el control interno sobre las Funciones propias del area.
Las demas que le sean asignadas.

AREA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO® Funciones

1.

o ks

10.

11.

Gestionar la formulacion, ejecucién y control del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo
y los planes y programas relacionados con la salud, seguridad industrial y la higiene, encaminados a la
prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales de los servidores publicos de IDIPRON.
Disefiar, implementar, actualizar, hacer seguimiento y presentar oportunidades de mejora continua para el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo en pro del cumplimiento de la normatividad colombiana
vigente.

Identificar, evaluar y proponer los correctivos que permitan controlar las condiciones y medio ambiente
de trabajo que puedan afectar tanto la salud fisica como mental de los servidores publicos, contratistas y
personal en mision en los diferentes lugares de trabajo.

Cumplir los objetivos y metas del Sistema de Gestion de Seguridad y salud en el Trabajo.

Garantizar el cubrimiento de servidores (funcionarios y contratistas) y el cumplimiento de los requisitos
legales vigentes.

Apoyar a la Direccion General y a la Subdireccion Técnica de Desarrollo Humano asesorandola en la
formulacidn de politicas, objetivos, metas, procedimientos administrativos y técnicos relacionados con el
rea de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ejecutar el presupuesto de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la Direccion General y con el cronograma del Sistema de Gestidn de Seguridad en el Trabajo.
Notificar a la A.R.L. a la que se encuentre afiliada el Instituto, sobre los accidentes y enfermedades
laborales dentro de los dias héabiles correspondientes a su ocurrencia y registrar las actividades
desarrolladas dentro del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinar con la A.R.L, a la que se encuentre afiliada el Instituto, as actividades de promocion de la salud
y prevencion de riesgos laborales, necesarios para el cumplimiento d Sistema de Gestidn en Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

Realizar la identificacion de peligros, mitigaciéon y control de riesgos a los cuales estan expuestos os
servidores publicos, con el fin de garantizar sitios de trabajo adecuaos.

Coordinar y velar por el cumplimiento de los diferentes Coitos: comité Paritario de Seguridad y Salud en
el Trabajo, Comité de Convivencia Laboral, Con el apoyo de la Direccién General de Instituto.

SUBDIRECCION TECNICA DE METODOS EDUCATIVOS Y OPERATIVAS3!. Funciones:

1.

2.

3.

Asesorar al Director en la adopcion de las politicas, planes, programas y proyectos educativos y operativos
para el logro de la mision institucional.

Presentar Planes, Programas y proyectos educativos y operativos, encaminados a cumplir el objetivo del
Instituto.

Elaborar y desarrollar programas pedagdgicos y académicos que incentiven a los jovenes y nifios para que
utilicen en forma positiva el tiempo libre, para que presten servicios a la comunidad y sean educadores de
sus comparieros.

Planear, dirigir y evaluar las actividades educativas y operativas de las diferentes Unidades Educativas,
Sedes y Centros de Operaciones.

Investigar la realidad de la nifiez y de los jévenes, y de disefios pedag6gicos apropiados para su formacién
integral.

30 Resolucion 122 de 2016
31 Ibid., Resolucion 001 de 2001
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Establecer con la Direccién General procesos educativos formales, de educacion extraescolar, no formal
e informal.

Disefiar y presentar a la Direccion General mecanismos de evaluacion, control y perfeccionamiento
contindo de los programas pedagdgicos y académicos, que adelanta el Instituto.

Coordinar con los Subdirectores Técnicos Administrativo y Financiero y de Desarrollo Humano, la
adquisicion de recursos fisicos y la prestacidn de servicios personales requeridos para la buena marcha de
los programas de la Subdireccidn Técnica de Métodos Educativos y Operativa.

Coordinar con la Direccion General y la Subdireccidon Técnica Administrativa y Financiera los estudios
que determinan la conveniencia 0 no de las inversiones en bienes inmuebles, planta fisica, equipos y
tecnologia de las Unidades Educativas, Sedes y Centros de operacion de .

Disefiar una metodologia apropiada para el seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos de
atencion, prevencion y proteccion de la Nifiez y la Juventud.

Evaluar las actividades relacionadas con el uso, operacion y mantenimiento del parque automotor y de los
equipos destinados a las Unidades Educativas, Sedes y Centros de Operacién del IDIPRON

Las demas que se le asignen de acuerdo con la naturaleza del cargo.

AREA DE ESCUELA%, El 4rea de Educacion comprende: formacion bésica, media, académica y técnica.
Tendra las siguientes funciones:

1.

Garantizar a los NNAJ la formacién basica, media y técnica mediante el establecimiento de las
orientaciones pedagogicas y metodolégicas pertinentes, que favorezcan el desarrollo de valores, saberes
ciudadanos, convivencia, sexualidad y enfoque de género.

Actualizar permanentemente y de acuerdo con normatividad legal vigente la organizacién educativa en la
formacidn bésica, media y técnica.

Ejercer la rectoria del Colegio Escuela Pedagdgica Integral del IDIPRON vy la direccién de la formacion
técnica.

Establecer y articular con las areas de la SE® los lineamientos metodoldgicos para el desarrollo de
actividades de participacion, ludicas y recreativas en los contextos pedagogicos.

Brindar a las Nifias, Nifios, Adolescentes y Jovenes una formacion musical integral que permita desarrollar
la cualificacion humana, artistica, deportiva, ciudadana y social.

Disefar y desarrollar acciones orientadas a modificar los imaginarios y representaciones sociales sobre
nifiez, adolescencia y juventud, précticas sociales, pautas de interaccion, enfoque de género, sexualidad,
formacion de la autonomia, ciudadania, formacién para el trabajo, emprendimiento, toma de decisiones,
iniciativa y responsabilidad social, que permita la construccion de un proyecto de vida digno.

Garantizar la formacion en ciudadania y derechos humanos a todos los NNAJ vinculados al IDIPRON.
Registrar en el Sistema Misional de la Entidad-SIMI todas las actividades que se realicen con los
beneficiarios vinculados.

Participar de los Comités Misionales en los que se tomen decisiones que afecten el proceso de los NNAJ.
Responder y hacer seguimiento en tiempo oportuno a las peticiones de entidades publicas, familias, y
ciudadania general, con relacion a los procesos desarrollados en su area con los NNAJ por el IDIPRON.

AREA DE SALUD® Funciones:

1.
2.

Verificar, apoyar y hacer seguimiento al estado de afiliacion al Sistema General en Salud del NNAJ.
Adelantar acciones®* de sensibilizacion y formacion en derechos sexuales y reproductivos, habitos y estilos
de vida saludable, autocuidado e higiene de los NNAJ.

32 Resolucion 485 de 2018
33 Ibid. Resolucion 485 de 2018

34 Resolucion 488 de 2019
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Acompafiar a los NNAJ a sus citas médicas en clinicas y hospitales: Médico general, Odontologia,
Medicina Especializada, Apoyo Diagnostico, Urgencias y gestion para el trdmite de citas,
hospitalizaciones y primeros auxilios.
Brindar el acompafiamiento técnico a los equipos sicosociales en temas de mitigacion y estrategias para
el manejo del consumo de SPA.
Realizar intervenciones de medicina alternativa para manejo de consumo problematico de sustancias
sicoactivas
Implementar acciones pedagogicas con enfoque preventivo y la participacion de pares, para los NNAJ con
consumo no problematico.
Realizar examen de valoracion de salud oral, fonoaudiologia y realizar el respectivo seguimiento de los
NNAJ del IDIPRON.
Realizar las valoraciones nutricionales y desarrollar estrategias educativas en nutricion y alimentacion,
con el fin de promover adecuados habitos alimentarios y de vida saludables.
Verificar el cumplimiento de los planes de alimentacion, buenas practicas de manufactura, minuta del dia,
aporte nutricional en calorias y nutrientes, inocua y calidad de los alimentos.
Verificar el cumplimiento de las normas de salud en las adecuaciones que se realicen las Unidades de
Proteccién Integral, que tengan relacién con la sana convivencia, ambientes saludables y disposicidn de
los alimentos en la recepcién, almacenamiento y distribucidn.
Realizar la programacion, reprogramacién y cancelaciones de los alimentos (perecederos y no
perecederos) de acuerdo a las necesidades reportadas para los diferentes proyectos en concordancia con
las coberturas, modalidad de atencion y minutas establecidas.
Verificar con el &rea de almacén e Inventarios la calidad de los alimentos.
Realizar las actividades para elaborar el plan de adquisiciones y lo pertinente de la etapa precontractual
para el proceso de adquisicion de alimentos de acuerdo con las politicas y condiciones de calidad
alimentaria.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de &rea.

AREA DE EMPRENDER?, Funciones:

1.
2.

o

~

10.

Establecer la ruta de desarrollo de oportunidades y experiencia laboral que ejecuta el IDIPRON.
Gestionar, desarrollar, ejecutar y hacer seguimiento y cierre a los convenios interadministrativos que
suscriba la entidad con otras Entidades Publicas y Privadas para actividades de emprendimiento y
empleabilidad, asi como el seguimiento a los jévenes vinculados a estos.

Gestionar al interior del Instituto y ante las Entidades publicas o privadas la formacion en emprendimiento
y empleabilidad para los NNAJ.

Coordinar y registrar la asistencia de los NNAJ a la formacion en emprendimiento y empleabilidad en el
SIMI.

Participar de los Comités Misionales en los que se tomen decisiones que afecten el proceso de los NNAJ.
Hacer seguimiento a los jévenes que son vinculados a procesos de Emprendimiento y Empleabilidad y
registrarlo en el SIMI.

Formular los lineamientos que rigen el Emprendimiento y Empleabilidad en el IDIPRON.

Asegurar que los Adolescentes y Jovenes vinculados al modelo pedagégico del IDIPRON reciban
capacitacién en competencias blandas, transversales y Talleres de Emprendimiento y Empleabilidad y
formar Competencias de Emprendimiento y Empleabilidad a los NNAJ vinculados a IDIPRON de manera
transversal.

Registrar en el Sistema Misional de la Entidad-SIMI- todas las actividades que se realicen con los
beneficiarios vinculados.

Responder y hacer seguimiento en tiempo oportuno a las peticiones de entidades publicas, familias, y
ciudadania general, con relacion a los procesos desarrollados en su area con los NNAJ por el IDIPRON.
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1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

AREA SICOSOCIAL®, El Area Sicosocial tendra las siguientes funciones:

Brindar atencién a los NNAJ y/o familias o redes de apoyo a través de acciones sicosociales.

Formular los lineamientos institucionales para la atencion sicosocial con enfoque diferencial, de derechos
y sistémico a los nifios, nifias, adolescentes y jévenes, teniendo en cuenta ciclo vital, sexo, género,
condiciones fisicas y demas parametros pertinentes, haciendo seguimiento y evaluacion.

Establecer parametros para la Valoracion Sicosocial inicial e Intervencion Sicosocial de la poblacion en
los diferentes contextos pedagogicos.

Realizar acompafiamiento y seguimiento a los procesos de atencién sicosocial desarrollados en los
diferentes contextos pedagdgicos.

Verificar la adecuada elaboracion de informes, el respectivo registro de los datos en los formatos vigentes
del Instituto y cargue en el Sistema de Informacion Misional SIMI de las acciones sicosociales.

Liderar las Jornadas de valoracién de Ingreso a Internado y externado, con el fin de identificar la
pertinencia del ingreso o direccionamiento inter e intrainstitucional.

Liderar con el delegado de la Subdireccion de Métodos el proceso de ingreso de NNA a UPI en la
modalidad de internado y externado, determinando en comité los casos de atencion prioritaria e ingreso
de acuerdo con la misionalidad del Instituto.

Realizar acciones de articulacion y coordinacién con el ICBF en el marco normativo en relaciéon con
procesos, procedimientos y demas intervenciones con el NNA y sus familias.

Realizar acciones sicosociales que requiere cada plan de atencion de los NNAJ y sus familias.

Articular acciones con otras instituciones y/o Area de Derecho SE3 que permitan la garantia de derechos.
Realizar la aplicacion inicial del formato VESPA, elaboracion de un plan de atencion y seguimiento a los
NNAJ del Instituto.

Brindar atencion especializada a victimas de Explotacion Sexual y Comercial de Nifios, Nifias y
Adolescentes (ESCNNA).

Dar cumplimiento y participar activamente en los comités misionales y comisiones de evaluacion y
promocion, espacios en los que se toman decisiones frente al proceso de los NNAJ.

Registrar en el Sistema Misional de la Entidad -SIMI- todas las actividades que se realicen con los
beneficiarios vinculados.

Participar de los Comités Misionales en los que se tomen decisiones que afecten el proceso de los NNAJ.
Responder y hacer seguimiento en tiempo oportuno a las peticiones de entidades publicas, familias, y
ciudadania general, con relacion a los procesos desarrollados en su area con los NNAJ por el IDIPRON.

AREA SOCIOLEGAL Y JUSTICIA RESTAURATIVA®, El Area Sociolegal y Justicia Restaurativa tendra
las siguientes funciones:

1.

2.

Realizar acompafiamiento legal y social en los Procesos Administrativos de Restablecimiento de Derechos
-PARD de los NNA vinculados al Instituto ante las entidades competentes.

Realizar acompafiamiento legal y social en los Procesos judiciales y Administrativos de Restablecimiento
de Derechos -PARD de los NNA relacionados con la ESCNNA.

Reportar a las autoridades competentes las situaciones de inobservancia, amenaza o vulneracion de
derechos en los NNA vinculados al instituto segin determinacion de los comités técnicos misionales.
Verificar antecedentes de atencidn de atencién institucional en el ICBF de los NNA en proceso de ingreso
y atencién en el IDIPRON.

Realizar acompafiamiento juridico a los Adolescentes y Jovenes vinculados al IDIPRON, que se
encuentren en conflicto con la ley o riesgo de estarlo y/o a quienes se les ha visto vulnerado un derecho
fundamental.

36 Resolucion 485 de 2018
37 Ibid. Resolucion 485 de 2018

Calle 61 No. 7-78 P

Tel. 3779997
www..idipron.gov.co

Info: Linea 195 M E

s

PARA TODOS




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Tramitar los conflictos que tienen la connotacién de delito suscritos al interior del IDIPRON entre los
NNAJ desde un enfoque de Justicia Restaurativa, haciendo énfasis en la responsabilizacion, reparacién y
reintegracion.

Realizar actividades de orientacion a las familias o redes de apoyo de los NNAJ para que desarrollen
adecuadamente un ejercicio de corresponsabilidad, cuidado y proteccidn.

Disefiar y ejecutar el proceso de seguimiento a egreso en lo que a su area corresponda de los NNAJ que
han recibido atencion del Instituto.

Promover el derecho a la identidad de acuerdo con el ciclo vital del NNAJ brindando apoyo, orientacion
y acompafiamiento para trdmites de documento de identidad.

Orientar a los Jévenes vinculados al IDIPRON para que puedan iniciar el proceso de definicion de la
situacion militar.

Responder y hacer seguimiento en tiempo oportuno a las peticiones de entidades publicas, familias, y
ciudadania general, con relacion a los procesos desarrollados en su area con los NNAJ por el IDIPRON.
Liderar el proceso de informacion, tramite y seguimiento de la péliza de vida por el fallecimiento de los
NNAJ que participaron del Modelo Pedagégico del IDIPRON.

Elaborar y desarrollar talleres formativos dirigidos a NNAJ en los contextos pedagodgicos del IDIPRON
sobre derechos fundamentales, cultura ciudadana, prevencion del delito, manejo de conflictos a través de
mecanismos pacificos, con énfasis en el enfoque de justicia restaurativa y cualquier otra tematica que
contribuya a su formacién integral.

Liderar al interior del IDIPRON las actividades relacionadas con la promocidén, implementacion y
aplicacion del enfoque de justicia restaurativa.

Participar en los diferentes programas, mesas de trabajo, y actividades que se desarrollen en el Distrito
relacionados con la promocién, implementacién y aplicacion de la justicia restaurativa.

Orientar de manera interdisciplinaria a los adolescentes y jovenes en conflicto con la Ley, vinculados al
IDIPRON para que comprendan su responsabilidad ante el dafio causado y la importancia de realizar un
proceso de reparacion y reintegracion.

Implementar estrategias de prevencién para NNAJ vinculados al IDIPRON, para evitar que realicen
acciones en conflicto con la ley.

Registrar en el Sistema Misional de la entidad -SIMI- todas las actividades que se realicen con los
beneficiarios vinculados.

Participar de los Comités Misionales en los que se tomen decisiones que afecten el proceso de los NNAJ.

AREA DE ESPIRITUALIDAD 2, El Area de Espiritualidad tendra las siguientes funciones:

1.

2.

~

Poner en marcha acciones de promocion y cuidado de las relaciones afectivas, ya sea de los NNAJ con
sus familias, entre ellos mismos y sus educadores.

Desarrollar encuentros ludico-recreativos, de integracion, socializacion y ciudadania que promuevan
relaciones humanas

Desarrollar actividades de primer encuentro con los NNAJ a través de la linea de accion “festejos por la
vida”, con la intencién de fortalecer su proyecto de vida.

Acompafiar la experiencia de fe que cada uno de los NNAJ desea vivenciar a través de la linea de accién
“festejos por la vida”.

Establecer espacios de reflexion e introspeccion en ambientes dentro y fuera de las Unidades de Proteccién
Integral, a través de convivencias, preconvivencias, campamentos, caminatas y salidas formativas.
Acompafiar y ejecutar procesos de formacién de liderazgo a los NNAJ de los diferentes contextos
pedagdgicos.

Propiciar espacios para las practicas de meditacion, oracion, relajacion y silencio.

Establecer las lineas de accién pertinentes para la vivencia del arte y el deporte como ejes de
transformacion social.
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9. Promover ritos celebrativos y conmemoraciones alrededor de fechas y deferentes valores que busca
desarrolla el IDIPRON en su modelo pedagdgico.

10. Registrar en el Sistema Misional de la Entidad -SIMI- todas las actividades que se realicen con los
beneficiarios vinculados.

11. Participar de los Comités Misionales en los que se tomen decisiones que afecten el proceso de los NNAJ.

12. Responder y hacer seguimiento en tiempo oportuno a las peticiones de entidades publicas, familias, y
ciudadania general, con relacion a los procesos desarrollados en su area con los NNAJ por el IDIPRON.
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