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ACTA No.001

HORA:

. |
- Il :. ! "."_i]. | I_;F
e M’Z}&B{@ Cajica, 03 de julio de 2019
ARA: LA 3D ol |
ASUNTE: REGA DE EMPALME PROFESIONAL UNIVERSITARIO - AREA
DE TRABAJO SOCIAL.

A Ios tres dias del mes de julio del Dos Mil diecinueve (2019), siendo las dos de la
tarde; (2:00 pm), se reunieron los funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a
cabo la entrega del cargo, para lo cual se procedit de la siguiente manera.

1. Fundamento Legal: Resolucion N° 361 de junic 28 de 2019, la cual se
encuentra en la oficina de Talento Humano.

2. Nombre del Cargo: Profesional Universitario-Codigo 219-Grado 2

3. Proposito del cargo ¥ funciones que normalmente desempefa S8
encuentran relacionadas en la resolucion N° 674 de fecha 2017, por la cual
se establece el Manual Especlfico de Funciones y de Competencias
Laborales para los diferentes empleos plblicos de la Administracion
Municipal” y sus actos administrativos reglamentarios.

A continuacién. se relacionan las funciones de mayor relevancia del cargo:

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion integral a la familia a partir del acompafiamiento profesional desd
| area de trabajo social, en el marco de la verificacion, garantia y restablecimient
de derechos de los nifios, nifias, adolescentes y sus familias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

1 Realizar las visitas técnicas y demés trabajo de campo para determinar
situaciones relacionadas con los menores y la familia, de acuerdo con los
casos que llegan a la Comisaria de Familia, conforme a los protocolos,
procedimientos y disposiciones sobre la materia.

2. Atender, y brindar los servicios de asistencia social a las victimas de conflicto
y violencia que acuden a la comisaria y/lo que se requieran para el
cumplimienta y desarrollo de los programas y servicios a cargo de |a
comisaria de familia, conforme a loz protocolos, procedimientos Y
disposiciones sobre la materia.

3. Participar en la formulacion y desarrollo de estudios, programas y proyecto
de prevencidn y atencidn de las problematicas del menor y la familia, co
base en los casos evidenciados por la Comisaria de Familia, asi como en las
audiencias que se celebren en la comisaria.

4. Ejecutar, evaluar y controlar los planes, programas y proyeclos sobr
derechos tramites y procesos que garanticen la orientacion, capacitacion,
rehabilitacién y asistencia al menor, joven o adulto, con énfasis en los grupo
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poblacionales vulnerables, conforme a los protocolos v procedimiento
existentes.
5. Reportar a las autoridades competentes los casos y situaciones de
vulnerabilidad, riesgo y abandeno y demdas situaciones en que pued
encontrar a los menores en las diligencias o visitas de cam po que realice d
manera oportuna.
4. Organizacién: Alcaldia Municipal de Cajica- Secretaria de Desarrollo Social-
Comisaria segunda de familia.
5. Personal a Cargo: Ninguno
8. Documentacion:
- En empaime de fecha 03 de julio de 2019, se entregd el Acta de
Reunion, formato ES-GC-FM-001, firmado por quien entrega y quien
recibe el cargo (Es la misma Acta de Empalme).
- En empalme de fecha 03 de julio de 2019, en &l anexo uno (1) se
entregaron las claves del equipo de computo, software aplicativos,
bases de datos, etc., a mi cargo.
- Certificacion expedida por el Profesional Universitario del area de
Talente Humano, en la que se especifigue que el funcianario se
ancuentra al dia en la actualizacion de Hoja de Vida Formata Unico,
Declaracion de Bienes y Rentas y Examen de Egreso.
7. Inventarios:
- En el empalme de fecha 03 de julio, se entregd el Inventario
Documental de los archivos del equipo de computo a mi cargo
indicando carpetas y archivos gue contiene cada una, firmado por el
funcionario que entrega y el que recibe.
- Certificacion expedida por el Almacenista de g Adrministracion
Municipal, en la que se especifique que el(a) funcicnario(a) entregs
satisfaccion el Inventario de los equipos, muebles ¥ demas bienes a
SU cargo.
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8. Trabajos en Desarrollo:

~ Realizacion de visitas domiciliarias e informes sociales
correspondientes, anexos a la historia integral de atencién
correspondiente.

# Informes psicosociales en el marco del Proceso Administrative de
Restablecimiento de Derechos.

= Diligenciamiento de matrices, enviadas por la Secretaria de Desarrollo
Social.

» Correspondencia externa e interna, frente a las diferentes salicitudes
realizadas por las entidades.

» Acompafamiento a visitas supervisadas de los casos donde los nifios,
nifias y adolescentes se encuentran ubicados en hogar sustitute como
medida de proteccion provisional.

# Apertura de historias con los documentos correspondientes a la
verificacion de garantia de derechos.

~ Informes de visita domiciliaria en procesos de custodia.

# Atencion de agenda de Trabajo Social los dias lunes, asi comao |a
atencion  psicosocial de los Procesos Administrativos de
Restablecimientos de Derechos en intervencion.

= Seguimiento a los procesos de Medida de Proteccion, asignadas por
el area legal,

"‘I’

Informes iniciales para la apertura de Proceso Administrativo de
Restablecimiento de Derechos.



LOGROS Y DIFICULTADES AREA PSICOSOCIAL

No siendo otro el objeto de fa presente se da por terminada y en constancia firman
los que en ella intervinieron a los 03 dias dias del mes de julio del Dos Mil diecinueve
(2019)

10. Firmas:
Quien Entrega: Quien Recibe:
: M bisern
Nombre; e Corkra Gordts  Govire H_mnhre:w‘ﬂﬂ M %’2}
Cargo: | Onfemstay, Cargo:fepiitiii ?ﬁﬂﬂﬁ- :



