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1.TRABAJADOR SOCIAL

a8 IPLEQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Trabajador Social
CODIGO 237
GRADO 02
N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Comisaria de Familia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Comisario(a) de Familia

PO .
Profesional responsable de analizar, intervenir y acompafiar situaciones relacionadas con
la proteccién integral de nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores y ntcleo familiar,
mediante acciones de orientacidn, prevencidn, restablecimiento de derechos y apoyo
psicosocial, conforme a la Ley 1098 de 2006, Ley 294 de 1996, Ley 2126 de 2021y demas
normas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar.

i il Srortomintiey

Realizar intervenciones profesionales e
valoracion, acompafiamiento y seguimiento de situaciones de riesgo o vulneracién de
derechos en el entorno familiar, contribuyendo a la proteccidn integral, el
restablecimiento de derechos y la convivencia, mediante la aplicaciéon de metodologias
técnicas y el apoyo a los procedimientos legales liderados por la Comisaria de Familia.
SCRIPC ALES -

1. Realizar valoraciones integrales de las dinamicas familiares, entornos y factores de
riesgo que afecten a nifios, nifias, adolescentes, adultos mayores u otros
miembros del hogar, aplicando metodologias técnicas de trabajo social.

2. Elaborar informes sociales, diagnosticos, conceptos técnicos y actas de visitas
requeridas para los procesos adelantados por la Comisaria de Familia.

3. Realizar visitas domiciliarias, entrevistas, estudios sociofamiliares y verificacién de
condiciones de vida segln lineamientos técnicos y juridicos aplicables.

4. Apoyar la orientacion y acompafiamiento psicosocial a las personas involucradas
en casos de violencia intrafamiliar, conflictos familiares, abuso, negligencia
vulneracion de derechos.

5. Participar en los procesos de restablecimiento de derechos, brindando
informacidn técnica para la toma de decisiones de la Comisaria.

6. Implementar acciones de prevencion, promocion y fortalecimiento familiar a
través de talleres, campafias, espacios comunitarios y articulacién con
instituciones del SNBF.

7. Mantener actualizados los registros, bases de datos, historias sociofamiliares y
soportes documentales de los casos asignados, garantizando reserva y cadena de
custodia.

8. Realizar seguimiento peridodico a las familias y beneficiarios, verificando el
cumplimiento de las medidas de proteccidén, acuerdos y recomendaciones
institucionales.




9. Articular con entidades como ICBF, Policia, salud, educacidn, jueces, Fiscalia, y
demas instancias del SNBF para la adecuada gestién de los casos.

10. Apoyar a la Comisaria en la respuesta a requerimientos judiciales, administrativos
y de control, dentro del marco de su competencia profesional.

 Legislacion relacionada con familia, nifiez y adolescencia (Ley 1098/2006, Ley
294/1996, Ley 2126/2021, Ley 1257/2008).

* Lineamientos del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — SNBF.

» Meétodos y técnicas de trabajo social.

» Elaboracion de estudios socioecondmicos y sociofamiliares.

« Gestidn de casos y enfoque diferencial.

« Normas de archivo, reserva de historia social y confidencialidad.

» Herramientas ofimadticas y sistemas de informacidn institucionales.

r p‘L'z_b‘Iico (Le 909/2004 y Decreto 1083/2015).

o

Sensibilidad y contencién emacional Vision estratégica

Orientacion al usuario Liderazgo efectivo

Etica y confidencialidad Toma de decisiones

Comunicacion asertiva Gestion de desarrollo

Trabajo interdisciplinario Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos

1

M

Titulo profesional en Trabajo Social.

S

No exige experiencia para grado 02, salvo

(Conforme al Decreto 1083/2015y qgue el manual institucional establezca una
equivalencias de nivel profesional) minima.
2.PSICOLOGO

NIVEL Profesion
DENOMINACION DEL EMPLEO Psicdlogo
CODIGO 237
GRADO 02
N° DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Comisaria de Familia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Comisario(a) de Familia
e o g ~>\ SR »_ 7 LR 'w‘ :
Profesional encargado de realizar valoracion, intervencion clinica bdsica,
acompafiamiento psicosocial y apoyo técnico especializado en situaciones de violencia,




conflicto familiar o vulneracién de derechos, conforme a la Ley 1098 de 2006, Ley 2126
de 2021, Ley 1257 de 2008 y demas normativas asociadas al Sistema Nacional de
Bienestar Familiar.

Brindar atencion psicolégica, orientacidn, diagndstico, intervencién y acompafiamiento
a las personas y familias atendidas por la Comisaria, apoyando la toma de decisiones en
los procesos de restablecimiento de derechos mediante evaluaciones técnicas, informes
psicoldgicos y acuones de prevenmon contenuon emoaona[ y fortaIeC|m|ento familiar.

1. Reallzar valoramones p5|colog|cas entrewstas pruebas y anal15|s clinicos basicos
para identificar afectaciones emocionales, conductuales y contextuales en nifios,
nifas, adolescentes, adultos y familias vinculadas a procesos de la Comisaria.

2. Elaborar informes psicoldgicos, conceptos, diagndsticos, actas de intervencién y
estudios técnicos que soporten las decisiones administrativas y medidas de
proteccion.

3. Realizar intervencion inicial y contencién emocional a victimas de violencia
intrafamiliar, abuso, maltrato, negligencia o conflictos familiares.

4. Apoyar el proceso de restablecimiento de derechos mediante la construccidon de
planes de intervencion terapéutica o psicosocial, seguimiento y evaluacién de
progreso.

5. Participar en visitas domiciliarias cuando el analisis integral del caso requiera
verificacion in situ de dinamicas familiares o ambientales.

6. Implementar acciones de prevencion, educacion familiar y promocidn de la salud
mental, a través de talleres, campafas, encuentros comunitarios y trabajo
articulado con instituciones del SNBF.

7. Realizar seguimiento psicoldgico a los casos asignados, verificando el
cumplimiento de medidas de proteccidn, recomendaciones terapéuticas y rutas
institucionales.

8. Mantener actualizados los registros, historias psicoldgicas, bases de datos y
soportes documentales, garantizando confidencialidad y reserva.

9. Articular con instituciones como ICBF, Policia, sector salud, educacidn, Fiscalia y
demas entidades para asegurar rutas de atencidn oportunas y coordinadas.

10. Apoyar la Comisaria en la atencion de urgencias psicoldgicas y en la gestion de
crisis emouonales denvadas de situaciones de vulnerauon o conflicto.

e Psicologia clinica y social.

« Técnicas de evaluacion psicoldgica y pruebas psicométricas.

¢ Intervencion en crisis y contencion emocional.

s Violencia intrafamiliar y atencion a victimas (Ley 1257/2008).

¢ Restablecimiento de derechos — Ley 1098/2006.

e Rutas de atencion del SNBF.

¢ Enfoque diferencial y de género.

« Normatividad del sector publico (Ley 909/2004 — Decreto 1083/2015).
« FEtica profesional y reserva de informacidn.




« Ofimatica y sistemas de informacidn institucional.

PG

Sensibilidad y contencién emacional Visidn estratégica

Orientacion al usuario Liderazgo efectivo

Etica y confidencialidad Planeacion

Comunicacién asertiva Toma de decisiones

Trabajo interdisciplinario Gestion de desarrollo
Pensamiento sistémico
Resolucidn de conflictos

sii,

al en Psicologia. No exige experiencia para grado 02, salvo

Titulo profeson
(Conforme al Decreto 1083/2015 y que el manual institucional establezca una
equivalencias de nivel profesional) minima.

3.TECNICO ADMINISTRATIVO

ON
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo
CODIGO 367
GRADO 01
N° DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Segun Asignacion
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Segun dependencia asignada

LG
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Encargado de apoyar técnica y operativamente los procesos administrativos, financieros
bdsicos, documentales y de gestion interna de las distintas dependencias de la Alcaldia,
mediante el manejo de informacion, elaboracidn de registros, seguimiento de tramites y

apayo logistico, asegurando eficiencia, orden y cumplimiento normativo.
A T = R g TR T » T

S

Realizar actividades técnicas y operativas que faciliten el funcionamiento de las
dependencias municipales, mediante el manejo de documentos, registros, informacion
institucional, apoyo logistico y soporte administrativo bdsico en tareas generales o
financieras, contribuyendo al cumplimiento eficiente de los procesos internos
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10.

11.

12.

13.

14.

15,

Realizar de manera integral las actividades técnicas, operativas y administrativas
que sean requeridas para el funcionamiento de la dependencia, mediante el
manejo de informacion, documentacion, comunicaciones, trémites, registros vy
apoyos logisticos o institucionales que se asignen, garantizando oportunidad,
orden, eficiencia y cumplimiento de los lineamientos establecidos.

Apoyar la gestion documental, incluyendo radicacidn, clasificacién, foliacién,
organizacion y archivo fisico o digital, de acuerdo con la normativa del Archivo
General de la Nacion.

Elaborar comunicaciones simples, como memorandos, oficios, citaciones, listados
y reportes administrativos.

Registrar y procesar informacion en hojas de cdlculo, bases de datos y sistemas
institucionales, garantizando exactitud y actualizacidn.

Apoyar la gestion de tramites internos, seguimiento de solicitudes, consolidacién
de informacion y carga de documentos.

Realizar verificacion basica de documentos, completitud de requisitos y control de
entregas y recibos internos.

Apoyar la revisidn y verificacion basica de documentos de soporte para tramites
de pagos, solicitudes presupuestales u obligaciones contractuales.

Registrar informacion en formatos, listados, bases de datos o aplicativo
financieros, confarme a lineamientos del area.

Apoyar el seguimiento a compromisos, gastos, movimientos internos o ejecucién
basica, consolidando informacidn para reportes.

Preparar carpetas, soportes y documentos requeridos para auditorias, procesos
de control interno o fiscal.

Brindar atencion basica al ciudadano, orientar sobre tramites, recibir documentos
y registrar PQRS en los canales establecidos.

Apoyar la logistica institucional, incluyendo organizacion de reuniones, comités,
eventos y apoyo general de salén o documentacion.

Realizar inventarios basicos, control de elementos y seguimiento a suministros
cuando la dependencia lo requiera.

Consolidar y mantener actualizados listados, reportes, evidencias y soportes
documentales de actividades internas.

Cumplir las demds funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas con la
naturaleza técnica del cargo.

S ESENCIALES

ICIMIENTOS B!

Técnicas de gestion documental y archivo.
Elaboracion de documentos administrativos.
Uso de herramientas ofimaticas (Word, Excel, correo institucional).

Manejo basico de informacidn financiera (sin cardcter profesional).

Atencidn al ciudadano y lenguaje claro.

Normativa basica del sector publico (Ley 909/2004, Ley 1437/2011 y Decreto
1083/2015).

Manejo de sistemas dg infor
. NILCOMPETE




Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a los Resultados Disciplina
Orientacidn al usuario Responsabilidad
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

=

Bachiller y un certificado de capacitacion
técnica en areas administrativas, contables,
informaticas o afines.

4. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Auxiliar Administrativo
CODIGO 407

GRADO 01

N° DE CARGOS 4

DEPENDENCIA Segln Asignacion

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Segun dependencia asignada

i s s

Realizar actividades asistenciales orientadas al apoyo operativo y administrativo de las
dependencias municipales, mediante el manejo bdsico de documentos, informacién,
trdmites, registros y tareas de soporte institucional, contribuyendo al adecuado
funcionamiento de la gestidn publica

Apoyar las labores administrativas y operativas de la dependencia mediante actividades
basicas de registro, organizacidon, manejo de documentos, atencion de requerimientos y
soporte institucional, que faciliten el funcionamiento continuo y eficiente de los procesos
internos

1. Realizar actividades asistenciales de apoyo administrativo y operativo necesarias para
el funcionamiento de la dependencia, mediante el manejo basico de documentos,
informacidn, trdmites, comunicaciones y tareas de soporte que se asignen.

2.0rganizar, registrar y mantener actualizada la informacion y documentacion requerida
para los procesos internos de la dependencia, garantizando orden, claridad y
disponibilidad cuando se solicite.

3.Apoyar la elaboracion, digitacion, revision bdsica y entrega de comunicaciones, listados,
reportes, actas, formatos y demas documentos que se requieran en el desarrollo de las
actividades institucionales.




4.Atender de manera inicial a los usuarios internos y externos, orientando sobre tramites,
canalizando solicitudes y registrando la informacidén carrespondiente, segun indicaciones
del jefe inmediato.

5.Colaborar en la radicacidn, distribucidn, organizaciéon y movimiento de documentos,
elementos o suministros, siguiendo las instrucciones y procedimientos establecidos.
6.Brindar apoyo logistico en reuniones, actividades, comités, jornadas, eventos o
desplazamientos internos, facilitando la disponibilidad de insumos, documentos o
elementos requeridos.

7.Realizar tareas rutinarias o de ejecucién bésica que contribuyan al desarrollo operativo
de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas y la naturaleza asistencial
del cargo.

8.Ejecutar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, relacionadas
con la naturaleza del cargo y el nivel asistencial.

Manejo basico de documentos y correspondencia.

» Conceptos elementales de archivo.

e Atencion bdsica al usuario y orientacidn inicial.

+ Redaccién simple de comunicaciones.

» Manejo basico de herramientas ofimaticas (Word, Excel).

« Normativa minima del sector publico para el nivel asistencial.
» Organizacion de informacidn y tareas operativas.

Aprendizaje continuo Manejo de Informacion
Orientacion a los resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracidn

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

RI

Titulo de Bachiller.

S
No exige experiencia

Elaborado por:

Pl

Jessica Laverde, Contratista



