Codigo: FOR-TH-144
PROGESO GESTION DE TALENTO HUMANO
Versin: 0
FORMATO ESTUDIO Y VERIFICACION DE GUMPLIMIENTO DE REQUISITOS PARA GTORGAMENTO DE ENCARGOS Fecha: Mamo 12023027410 - 1310912023
Pagina 1de 1
acante Temporal: Mientras dure la situacion ‘defl fitular
TIPO DE ENCARGO: VACANTE TEMPORAL O VACANTE DEFINITIVA DURACION DEL ENCARGO: el cargo. -
Vacante Definitiva: Mientras se surte el proceso de seleccion
respectivo.
UBICACION IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DO6.PE1,2026 DENOMINACION CODIGO GRADO No. CARGOS ASIGNACION BASICA
AREA FUNCIONAL - DIRECCION PARA LA INCLUSION Y LAS FAMILIAS -
SUBDIRECCION PARA LA FAMILIA ~COMISARIAS DE FAMILIA
VACANTES DEFINITIVAS (5) PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 5 5 $4.404.470
d° 2558
d° 2570
1d° 2748
Id° 2749
PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Brindar apoyo a la gestion administrativa en los procesos que adelantan los despachos comisariales para la atencion a quienes sean o hayan sido victimas de violencia por razones de género en el contexto familiar y victimas de otras violencias en el contexto familiar, conforme al objeto misional previsto en el art. 1 de la Ley 2126 de 2021
(Pgna 18-20 del Manual de Funciones y Competencias adoptado mediante resolucion No. 2734 del 30 DE SEPTIEMBRE DE 2025 )
FUNCIONES
1.Emitir las comunicaciones y notificaciones a que haya lugar dentro de las acciones y procesos adelantados en Comisarias de Familia.
2 Expedir los oficios que correspondan, en via de garantizar el cumplimiento de las decisiones adoptadas por la Comisaria y demés que deriven de la responsabilidad del Despacho.
3.Apoyar a la-el comisaria-o de familia en la sustanciacion de las actuaciones dentro de los procesos que adelanta el despacho, en el marco de las competencias asignadas por la ley.
4. Comunicar en oportunidad al Comisario, los memoriales, peticiones, tutelas, informes,entre otros asuntos a su cargo, presentando informe secretarial y dejando registro correspondiente.
5. Remitir expedientes a Juzgados de Familia a través de la pagina recepcion Generacion de demandas en linea de la rama, cuando se interponen recursos, se remite en Consulta, a conversion de multa en arresto o se interponen tutelas.
6.Digitalizar expedientes que deban ser remitidos a Fiscalia y Juzgados.
7.Revisar el correo electronico de la Comisaria de Familia.
8.Realizar el reporte de quejas y sugerencias del buzon Bogota te Escucha o cualquiera otro que corresponda
9.Generar los informes de multas y fotocopias a SDIS.
10.Expedir los recibos de pagos de multas y fotocopias, ingresando al aplicativo SAP LOGON de la Secretaria de Hacienda Distrital.
11.Atender de la Fiscalia
12.Expedir certificaciones sobre la existencia de procesos, estado de los mismos y ejecutoria de las decisiones adoptadas dentro de las acciones de proteccion y PARD.
13.Expedir copias de las providencias adoptadas por la Comisaria, sin necesidad de auto que lo autorice.
14.Autenticar las copias que se soliciten por el interesado.
15.Revisar diariamente el Sistema Distrital de Quejas y Soluciones, asignando los tramites conforme a las directrices establecidas.
16.Remitir a la autoridad competente, para efectos de la investigacion del delito de violencia Intrafamiliar y posibles delitos conexos, los casos de quienes sean o hayan sido victimas de violencia por razones de género y otras violencias en el contexto de la familia, conforme al objeto misional previsto en el articulo 1 de la Ley 2126 de 2021
17.Implementar los mecanismos para que la comisaria de familia realice notificaciones y citaciones por medios virtuales o telefonicos, de acuerdo con el literal d) del articulo 30 de la Ley 2126 de 2021.
18.Participar en la implementacidn el Sistema Integrado de Gestion, en lo que corresponde a a19. dependencia y procesos en que participa con el fin de desarrollar los principios de autorregulacion, autogestién y autocontrl.
19.Registrar en el sistema de informacion disponible las actuaciones en que interviene dentro del proceso de atencion a las victimas por razones de género y otras violencias en el contexto familiar, con oportunidad y calidad del dato.
20 Garantizar ol archivo, custodia y administracién de la informacién generada en virtud de sus funciones utiizando las herramientas con las que cuenta la entidad;
21.Atender los requerimientos de la autoridad competente con el fin de dar cumplimiento al objeto misional y las funciones que la ley establece para las Comisarias de Familia.
22.Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del empleo,
REQUISITOS PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
FORMACION ACADEMICA: O
Titulo Profesional en el (0s) siguiente (s) nticleo (s) bésico (s) del conocimiento NBC:
Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados por Ley.
EXPERIENCIA REQUERIDA:
12 (doce) meses de experiencia profesional felacionada con las funciones del cargo.
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Concepto: El derecho preferencial a encargo, corresponde, en este caso, ala provision de las vacantes segin el orden de mérito con los (as) servidores (as) piiblicos (as) con derechos de carrera administrativa, que cumplen con todos y cada uno de los requisitos establecidos, al tenor de lo sefialado en los articulos 24 y 25 de la Ley 909 de 2004 y 9 del Decreto 1227 de 2005

Provecto Nelson Leonardo Arias Valencia - Profesional GDTH
Reviso y Aprobo Ana Maria Araujo Castro- de Gestion y Desarrollo del Talento Humano
Fecha de elaboracién: 3/10/2026




