
CONTRATISTA: 

Número de Contrato: 

Objeto:

Ubicación:

Periodo:

SEMANA SEMANA SEMANA SEMANA 

1 2 3 4

Brindar la atención inicial a los ciudadanos que acuden a las 

Comisarías de Familia orientado acerca de la competencia 

funcional y territorial de las mismas y registrar la información en 

los sistemas de información y documentos correspondientes.

Atendí en forma respetuosa, digna y no 

discriminatoria a  227 personas que 

acudieron a la Comisaria de Familia a 

denunciar hechos constitutivos de violencia 

de género en el marco de la violencia 

intrafamiliar, maltrato infantil y/o delitos 

sexuales sucedidos al interior de la 

familia.Diligencie 1 formato de instrumento 

de Identificación Preliminar del Riesgo para 

la vida y la integridad personal por 

Violencias al interior de la Familia en el 

momento de la atención inicial en recepción.

X X X X

Adelantar los procedimientos internos de acuerdo con la ruta

establecida para la continuidad de la atención integral de las

familias, en los casos de competencia funcional y territorial de las

Comisarías de Familia.

Determine si el caso es de competencia de 

la Comisaria de Familia a fin de evitar falsas 

expectativas y re victimización a quien 

denuncia . Si el caso no es competencia de 

comisaria, realice orientación y 

diferenciación adecuada. Identifique el tipo o 

tipos de violencia así como el contexto 

social, cultural, territorial (urbano o rural) y 

étnico donde esta(s) se ejerce(n) en aras de 

establecer imaginarios alrededor de la 

violencia y necesidades especificas de 

protección.

X X X X

Asignar las citas y expedir las boletas correspondientes a las 

audiencias, llevando un registro de las mismas en los libros 

asignados para ello.

Lleve a cabo el proceso para la asignación 

de citas, de las personas que acudieron a la 

comisaria de familia. Lleve a cabo la 

radicación y distribución de la 

correspondencia elaborada y/o recibida en la 

Comisaría, de acuerdo con el sistema de 

radicación y reparto establecido en la SDIS.

X X X X

Recibir a los/as usuarios/as que tengan audiencias, solicitándoles 

la boleta de citación y documento de identidad y dando aviso al 

profesional, recepcionar las llamadas telefónicas de las 

Comisarías de Familia de manera oportuna, dándole tramite a las 

solicitudes de los/as ciudadanos/as y funcionarios/as.

Recepcione las llamadas telefónicas de las 

Comisarías de Familia de manera oportuna, 

dándole tramite a las solicitudes de los 

ciudadanos/as y servidores de igual forma 

recibí las boletas de citación a los usuarios  

de audiencias de conciliación , conflicto y 

medidas de protección remitiendo al 

profesional encargado.

X X X X

Apoyar en la radicación y distribución de la correspondencia 

elaborada y/o recibida en la Comisaría, de acuerdo con el sistema 

de radicación y reparto establecido en la SDIS.

Recibí documentos dirigidos ala a comisaria 

de familia ,realice el proceso de distribución 

de la correspondencia elaborada en la 

Comisaría, de acuerdo con el sistema de 

radicación y reparto.

X X X X

Cumplir con la atención de los/as usuarios/as de Comisarías de 

Familia de acuerdo con los horarios que legalmente les 

corresponden a estos despachos.

Atendí al público en la Comisaria de Familia 

semipermanente, garantizando de esta 

manera el acceso a la justicia familiar de la 

ciudadanía en general.

X X X X

Registrar oportunamente todas las actuaciones realizadas desde 

su área en los sistemas de información que la Secretaría Distrital 

de Integración Social disponga para tal fin.

Diligencie adecuada y totalmente los datos 

de la Ficha SIRBE de 212 personas 

registrando las actuaciones e 

intervenciones, de conformidad con los 

lineamientos establecidos por la 

Subdirección para la Familia.

X X X X

BITACORA SUBDIRECCIÓN PARA LA FAMILIA

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS ACTIVIDAD DESARROLLADA

COMISARIA DE FAMILIA RAFAEL URIBE URIBE

PRESTACION DE SERVICIOS NO PROFESIONALES COMO AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES

DE ASISTENCIA, SECRETARIALES Y OPERATIVAS REQUERIDAS EN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE ATENCION A LOS

CIUDADANOS/AS QUE ACCEDEN A LA JUSTICIA A TRAVES DE LAS COMISARIAS DE FAMILIA, EL CENTRO DE ATENCION

INTEGRAL A VICTIMAS DE ABUSO SEXUAL – CAIVAS, O EL CENTRO ATENCION PENAL INTEGRAL A VICTIMAS-CAPIV. 
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Todas las demás actuaciones o actividades inherentes a las 

competencias de las Comisarías de Familia y que sean afines al 

objeto del contrato.

Oriente a 272 personas afectadas por 

hechos de violencia sobre los 

procedimientos legales a seguir dando 

información completa sobre las leyes y sus 

derechos, relacionados con la problemática 

de violencia materia de su denuncia. 

Pregunte a 225 personas si han realizado 

denuncias previas por hechos de violencia, 

ya sean en la misma Comisaria o en otra, en 

la Fiscalía o en cualquier otra entidad.  

Identifique el tipo o tipos de violencia así 

como el contexto social, cultural, territorial 

(urbano o rural) y étnico donde esta(s) se 

ejerce(n) en aras de establecer imaginarios 

alrededor de la violencia y necesidades 

especificas de protección. Informe de 

manera inmediata a la Comisaria de Familia 

hechos cuando se detecten constitutivos de 

delitos sexuales, u otros tipos de violencia a 

niños, niñas

X X X X

Firma Contratista: ______________________________________________

Firma:

Email:
Miguel Angel Forero Sanchez (26 nov. 2019)
Miguel Angel Forero Sanchez
mforeros@sdis.gov.co
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