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RESOLUCION N° " DE 2013
“ Por la cual se modifica parcialmente la Resoluciéon No. 038 de 22 de Marzo de 2006
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la
Planta de Personal del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y de 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 5o de la Resoluciéon 004 de 2005, expedida por la
Junta Directiva, y

CONSIDERANDO

Que mediante resolucion N° 038 de 22 de marzo de 2006, el Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud ~IDIPRON, ajusté el Manual especifico de Funciones
y Competencias Laborales para los empleos que conforman la Planta de personal del
Instituto.

Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, en lo referente a la inclusion de unas disciplinas académicas en el perfil de
Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 02, del Area de Almacén.

Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
[.aborales en lo referente a la inclusion del Area de Noémina y Liquidaciones en el cargo
Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01.

Que se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
[aborales en lo referente a los requisitos de experiencia para el cargo Jefe de Oficina
Codigo 006 Grado 01 de la Oficina de Control Interno.

Que mediante radicado de entrada N° 2013ER4923 del 13 de diciembre de 2013 el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital — DASCD, autoriz6 al IDIPRON
para realizar la modificacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto.

En mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. - Modificar parcialmente el Articulo Primero de la Resolucion
N°, 038 del 22 de Marzo de 2006, en el sentido de ajustar los requisitos de estudio del cargo
denominado Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 02, el cual quedara asi:

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

REQUISITOS DE ESTUDIOS EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de Estudios de | Doce  (12) meses de  experiencia
Educacion Superior en Administracion de | relacionada.

Empresas, Administracion Logistica,
Contabilidad y Finanzas, Administracion
Publica, Ingenieria Industrial, Economia o
Contaduria Publica, o titulo de formacion
técnica profesional en: Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas,
Administracion ~ Publica, Contabilidad y
Finanzas.

|

ARTICULO SEGUNDO. - Modificar parcialmente el Articulo Primero de la Resolucion
N° 038 del 22 de Marzo de 2006, en el sentido de incluir el Area de Nomina y
Liquidaciones en el cargo Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01, el cual quedara
asi:

AREA DE NOMINA Y LIQUIDACIONES

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y desarrollar las estrategias y protocolos necesarios para atender las situaciones
administrativas relacionadas con la nomina, aplicando criterios de eficacia y eficiencia
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segln las atribuciones y competencias de la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. 1. Consolidar y mantener actualizada la informacion de la nomina y dar respuesta
oportuna a las solicitudes de los usuarios conforme con los procedimientos establecidos
por la entidad y las normas que regulen la materia.

2. Dar tramite oportuno a los requerimientos administrativos para garantizar el correcto
ingreso a la nomina de las novedades del recurso humano de la entidad conforme con
las solicitudes de los usuarios y las normas vigentes que regulan la materia.

3. Proyectar y evaluar el PAC mensual del area y realizar la actualizacion del presupuesto,
para atender los requerimientos e inquietudes que se generen alrededor del mismo,
conforme con los procedimientos establecidos por la entidad, las solicitudes de los
usuarios y las normas vigentes que regulen la materia.

4. Realizar el monitoreo y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de
mejora del proceso de gestion de talento humano conforme procedimientos establecidos
por la entidad, las solicitudes de los usuarios y las normas vigentes que regulen la

materia.
5. Desempefiar las deméas funciones que se le sean asignadas, inherentes y contingentes a
. la naturaleza del area conforme con los requerimientos y las normas vigentes que

regulan la materia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e FEl proceso de gestion de la pre-némina y némina es verificado en sus diferentes etapas
con ¢l fin de minimizar errores y lograr su expediciéon en tiempo real conforme con los
procedimientos establecidos por la entidad y las normas que regulen la materia.

e Los requerimientos administrativos para garantizar el correcto ingreso a la nébmina de
las novedades del recurso humano del instituto, se realiza de manera oportuna y con
calidad, conforme con las solicitudes de los usuarios y las normas vigentes.

e El PAC del area y la actualizacion del presupuesto de los rubros relacionados con la
némina, se proyectan y evalian conforme con los procedimientos establecidos por la
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entidad, las solicitudes de los usuarios y las normas vigentes que regulen la materia.

e El monitoreo y seguimiento de las acciones correctivas, preventivas y de mejora
garantiza la mejoria de los procesos con base en criterios objetivos que aporten al
cumplimiento de los compromisos adquiridos.

. ¢ Las demds funciones que le sean asignadas se desempefian con base en criterios que

aportan al cumplimiento de compromisos adquiridos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Conocimiento de la Normatividad laboral vigente
Conocimiento en normas de seguridad social
e Manejo de Software (Word, Excel, Power Point, Acces)

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en  Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera,
. Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica o Economia.

Nueve (09) meses de
experiencia relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en casos reglamentados por la
Ley.

ARTICULO TERCERO. Modificar parcialmente el Articulo Primero de la Resolucion
N®. 038 del 22 de Marzo de 2006, en el sentido de modificar los requisitos de experiencia
para el cargo Jefe de Oficina codigo 006 Grado 01 de la Oficina de Control Interno de
acuerdo a la Ley 1474 de 2011 articulos 8 y 9.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

i Experiencia

Titulo Profesional Contaduria Publica, Economia, Administracion | Tres (3) afios de experiencia

Pablica, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o|minima en asuntos de
Derecho y titulo de posgrado en areas relacionadas con el empleo. control interno. Ley 1474 de
2011 articulos 8 y 9.

Tarjeta o matricula profesional en casos reglamentados por la Ley.

ARTICULO CUARTO. - La presente Resolucion modifica en lo pertinente, la
Resolucion No. 038 del 22 de Marzo de 2006 y rige a partir de la fecha de su expedicion y

deroga las demads disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE DIC 2013

ANCHEZ GIRALDO

r General

Reviso: Esperanza Arenas — Responsable Area de Nomina y Liguidacione
Aprobé: Carlos Alfonso Gaitan Sanchez — Subdirector Téenico de Desarrolfo Humano

Proyectd: Monica Patricia Rincon Velandia — Profesional Universitario 219- |"r~;;{2, !
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