BocoTA | IDIPRON

RESOLUCION No.3 38 DE 2024

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales para la
planta de personal del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud
IDIPRON”

El Director General del Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la
Juventud IDIPRON, en uso de sus facultades legales

. CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica, en su articulo 122 establece que “No habrda empleo puiblico 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 previstos sus
emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que la Ley 909 de 2004 y los Decretos Nacionales 785 de 2005 y 1083 de 2015, consagran
que las entidades deben expedir sus manuales especificos de funciones y competencias
laborales, teniendo en cuenta el contenido funcional y las competencias comunes y
comportamentales de los empleos que conforman la planta de personal.

Que a través de las Resoluciones Nro. 075 de 2019, 135 de 2019, 749 de 2019, 188 de 2020,
592 de 2020, 432 de 2021, 454 de 2022 y 718 de 2023, se ha modificado el manual de
funciones y competencias laborales del IDIPRON en atencion a las necesidades propias de
las dinamicas del Instituto.

Que mediante Acuerdo No. 009 expedido el 15 de septiembre de 2022, la de Junta Directiva
del IDIPRON, modificé la estructura organizacional de la Entidad, generando la creacion de
cincuenta (55) cargos en los diferentes niveles, razon por la cual, mediante Acuerdo No. 10
expedido el 15 de septiembre de 2022, la de Junta Directiva del IDIPRON, modifico la planta
de empleos del Instituto.

Que en virtud de lo dispuesto por el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de
2015, el IDIPRON se adelanté proceso de consulta con las organizaciones sindicales
presentes en la entidad, remitiéndoles el ajuste del manual de funciones propuesto mediante
correo electronico el dia 19 de marzo de 2024,

Que una vez las organizaciones sindicales realizaron la validacion del manual de funciones
y competencias laborales, remitieron respuesta via correo electronico el dia 3 de abril 2024 a
la Gerencia de Talento Humano con las observaciones e inquietudes.

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital, mediante Oficio radicado
No 2-2024-7913 de 18 de junio de 2024, emitid concepto técnico favorable para la
modificacion del manual de funciones y competencias laborales de Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON.
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En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales del
Instituto Distrital para la Proteccion de la Nifiez y la Juventud IDIPRON, para los empleos
que conforman la planta, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la
Ley y reglamentos le sefialen:

PLANTA GLOBAL

Nivel Asesor

OAC-JOA-11502-1

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del | Jefe de Oficina Asesora

empleo

Codigo 115

Grado 02

No. de cargos en la planta | 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Director General de Entidad Descentralizada

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en el disefio, implementacion, seguimiento y control
de los planes, programas y estrategias de comunicaciones de la Entidad, de acuerdo con
los objetivos estratégicos de conformidad con la misionalidad del Instituto.

1V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¥

Orientar la elaboracion y ejecucion del Plan Estratégico de Comunicaciones del
Instituto de acuerdo con los lineamientos y directrices de la Alcaldia Mayor y su
normatividad vigente.

2. Orientar y participar en la ejecucion de la politica de comunicacion interna y
externa del Instituto y sus respectivos protocolos, estrategias, planes y proyectos
para la divulgacion de la informacion a nivel distrital, Nacional e internacional
atendiendo los lineamientos de la Alcaldia Mayor.

3. Disefiar, proyectar y divulgar la estrategia de posicionamiento de la imagen
institucional promoviendo la participacion de las dependencias de acuerdo con el
Plan Estratégico de Comunicaciones. Se ajusto

4. Disefiar y administrar los contenidos de los canales digitales de la Entidad (pagina
web, micrositios, intranet y redes sociales) atendiendo los lineamientos de la
Alcaldia Mayor y cumpliendo la normatividad de Gobierno en Linea.

5. Asesorar al Director en el manejo de las relaciones con los medios de
comunicacion y demas sectores de la opinion publica a nivel distrital, nacional e
internacional.

6. Desempeiiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y la
dependencia de desempeiio..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de herramientas ofimaticas

2. Gestion Publica

3. Técnicas de Redaccion

4. Comunicacion Organizacional

5. Diseiio Grafico y/o Publicidad

6. Medios Audiovisuales
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerdarquico

e Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica.
e Orientacion a Resultados. Creatividad e Innovacion.
e Orientacion al Usuario y al Iniciativa.

Ciudadano. Construccion de Relaciones.
e Compromiso con la Organizacion. Conocimiento del Entorno.
e Trabajo en Equipo.
e Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en alguna disciplina | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
académica de los siguientes nucleos | profesional relacionada.
basicos de conocimiento:

COMUNICACION SOCIAL,
PERIODISMO y AFINES O
PUBLICIDAD y AFINES.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley

Nivel Profesional

GO-PU-21902-20

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del | Profesional Universitario

empleo

Codigo 219

Grado 02

No. de cargos en la planta | 7

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

11. AREA FUNCIONAL: Gerencia Operativa
‘ I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones de disefio, desarrollo, articulacion, seguimiento y evaluacion de
la atencion integral de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes NNAJ, desplegadas en
el marco del Modelo Pedagégico, las competencias de la entidad y la normatividad
vigente, en las Unidades, Sedes y Locaciones establecidas institucionalmente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo el seguimiento y control de las actividades generales y especificas
de prestacion de servicios misionales en las unidades, sedes y locaciones que
establezca el Instituto, propendiendo por el efectivo cumplimiento de lo
establecido en la documentacion de los procesos correspondientes.

2. Proponer y aplicar periddicamente protocolos y herramientas de evaluacion a la
calidad de los servicios prestados con orientacion a la identificacion de
oportunidades de mejoras y optimizacion de la gestion institucional.

3. Identificar y proyectar de manera articulada con las unidades, sedes y
locaciones que establezca el Instituto, acciones de mejora en la prestacion de
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SOCIOLOGIA, TRABAJO SOCIAL Y
AFINES O

ANTROPOLOGIA, ARTES LIBERALES
FILOSOFIA, TEOLOGIA Y AFINES,
CIENCIA POLITICA, RELACIONES
INTERNACIONALES.

Tarjeta o matricula profesional en casos
reglamentados por la Ley

ARTICULO SEGUNDO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
0 autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos. no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO TERCERO: A los funcionarios vinculados con anterioridad a la vigencia del
presente manual, no podran exigir requisitos de educacion y experiencia diferentes a los que
estaban vigentes al momento de tomar posesion del empleo original.

ARTICULO CUARTO. El jefe de personal o quien haga sus veces comunicara a los
servidores publicos las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para el empleo. El jefe inmediato
respondera por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO QUINTO. Los requisitos de educacion y experiencia establecidos en el
presente Manual se les aplicaran las equivalencias sefialadas en el Decreto 785 de 2005 y el
Decreto 1083 de 2015 modificado en lo pertinente por el Decreto 648 de 2017.

PARAGRAFO. En el caso de las equivalencias frente a los requisitos de experiencia, de
igual manera sera tenido en cuenta lo establecido en la Ley 2039 del 2020 y el Decreto
Reglamentario 952 de 2021.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion y se modificaca
en lo pertinente a las Resoluciones y disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D. C.,alos 1 g JUN 2024
N \ ———T

JAVIER PALACIOS TORRES
Director General de entidad descentralizada

Proyecté: Javier Bustamante Caro — Contartista GTH —=="

Revision: Liz Alexandra Gomez Pulido Profesional Universitaric
Adriana Marcela Quintero Alvarez — Profesional Universitario

Aprobd: Monica Elvira Soto Mojica-Gerente codigo 039, gradp 01-Gerencia Talento Humana /4
Edgar David Motta Revollo-Jefe Oficina Juridica V;
Edgar David Motta Revollo -Secretario codigo 054, grado 02 (E )-Secretario General q
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