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DECRETO No. 005 DE 2009
(Enero 14)

“POR EL CUAL SE ADICIONAN LAS FUNCIONES DE UN CARGO AL MANUAL DE
FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
VILLETA CUNDINAMARCA”

EL ALCALDE MUNICIPAL DE VILLETA CUNDINAMARCA
En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el
numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion Politica, y

CONSIDERANDO:

Que el numeral 7 del articulo 315 de la Constitucion Politica establece como atribucion del
Alcalde la de “Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles
funciones especiales y fijar sus emolumentos con arreglo a los acuerdos
correspondientes”.

Que el Articulo 6° del Decreto 036 de 2007 por el cual se Modificé el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de la Alcaldia, define que “El Alcalde mediante acto
administrativo adoptaré las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales....".

Que mediante el Decreto No.004 de 2009, fue creado el cargo de Comisario de Familia
cédigo 202, grado 10, para lo cual se requiere determinar el proposito principal del cargo,
la descripcion de las funciones esenciales, las contribuciones individuales, los
conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de estudio y experiencia.

Que en virtud de las consideraciones antes expuestas el Alcalde Municipal,

DECRETA:

Articulo 1°. Adicionese al Manual de Funciones y Competencias Laborales aprobgdo por
el Decreto 036 de 2007, las funciones para el Cargo de Comisario de Familia codigo 202,
grado 10, las cuales quedaran asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional B
Denominacion del empleo: Comisario de Familia
Codigo: 202 T
Grado: - 10 o N
Numero de Cargos: ] BRE -

. Secretaria Administrativa y Gobierno -
Dependencia: Comisaria de Familia
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario de Despacho ]

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]
1

Dirigir en coordinacion con las instituciones y autoridades del orden municipal, departamental y nacional |
el conjunto de acciones necesarias para prevenir, garantizar, restablecer y reparar los derechos de los |
miembros de la familia conculcados por situaciones de violencia Intrafamiliar y las demas establecidas |

|

por la ley.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES T

i
1. Dirigir y coordinar el disefio, elaboracion, seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas ‘\
y proyectos ejecutados por la Comisaria de Familia. 3
2. Velar por el establecimiento y desarrollo del sistema de control interno en su dependencia. i
3. Garantizar el manejo adecuado de la informacion generada en la Comisaria de Familia y velar por el !
control, seguridad y preservacion de la misma. f
4. Velar por la correcta prestacion de los servicios a su cargo, de acuerdo con los estandares de calidad "
establecidos por la entidad y atender con diligencia y amabilidad a los usuarios y demas personas
que solicitan los servicios ofrecidos por la Comisaria de Familia. \\
5. Responder por el cuidado y uso racional de los bienes, elementos y equipos puesto a su disposicion i
y velar por el manejo adecuado de la correspondencia interna, asi como por el archivo de los |
documentos de la Comisaria, de acuerdo con la normatividad vigente. “
6. Participar en la elaboracion de los estudios necesarios para la adquisicion de bienes y servicios,i
requeridos por la Comisaria y ejercer la supervision y control a los contratos cuyo objeto sea la |
prestacion de servicios, 0 la adquisicion de bienes con destino a la dependencia, de acuerdo con las |
instrucciones impartidas por el Alcalde. !
7. Elaborar los informe relacionados con las actividades propias de la Comisaria, que le sean solicitados 1
por el Alcalde, los organismos de control y 1as demas autoridades del orden municipal, departamental |

y nacional. _ N i
8. Garantizar, proteger, restablecer y reparar los derechos de los miembros de |a familia conculcados |

por situaciones de violencia intrafamiliar. - i
9. Atender y orientar a los nifos, las nifias y los adolescentes y demas miembros del grupo familiar en el ;

ejercicio y restablecimiento de sus derechos. _ _ !
10. Recibir denuncias y adoptar las medidas de emergencia y de proteccion necesarias en casos de |

L delitos contra los nifos, las nifias y los adolescentes. .

s:(091) 844 4512 - Fax: (091) 844 5091

-cundinamarca.gov.co




Alcaldia Municipal de Villeta Cundinama

RS =

11

13.

14.
15.

16.

17.

. Recibir denuncias y tomar las medidas de proteccion en casos de violencia intrafamiliar. |
12.

Definir provisionalmente sobre la custodia y cuidado personal, la cuota de alimentos y la \
reglamentacion de visitas, la suspension de la vida en comun de los conyuges o companeros |
permanentes y fijar las cauciones de comportamiento conyugal, en las situaciones de vioiencia!
intrafamiliar.

Practicar rescates para conjurar las situaciones de peligro en que pueda encontrarse un nifo, nifa o
adolescente, cuando la urgencia del caso lo demande. !
Desarrollar programas de prevencion en materia de violencia intrafamiliar y delitos sexuales. i
Adoptar las medidas de restablecimiento de derechos en los casos de maltrato infantil y denunciar el
delito. ;

Aplicar las medidas policivas que correspondan en casos de conflictos familiares, conforme a las |
atribuciones que les confieran los Concejos Municipales. '
Las demas funciones que de acuerdo con la naturaleza del cargo le sean asignadas por el Alcalde.

|
|
|

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las politicas y estrategias para prevenir el maltrato y la violencia intrafamiliar son efectivas vy
contribuyen a la disminucion de los casos presentados en el municipio en cada vigencia.

Las intervenciones adelantadas para la proteccion, restablecimiento y reparacion de los derechos de
los menores son oportunas y atienden a las necesidades de los ciudadanos que las solicitan.

Los programas de capacitacion y sensibilizacion contribuyen a una mejor comprension v |
conocimiento de los derechos, deberes y prohibiciones en relacion con la nifiez y la adolescencia.

La consolidacion y analisis de las estadisticas de violencia intrafamiliar permite el disefio de politicas |
y estrategias para su prevencion e intervencion, asi como el desarrollo de acciones
interinstitucionales. |
Las denuncias recibidas son atendidas con alto sentido de la responsabilidad, aplicandq de manera !
objetiva los procedimientos y principios consagrados en a normatividad que rige la materia. |

Las solicitudes de asesoria y asistencia son atendidas oportunamente ofreciéndole a los ls_olicitantes i
la orientacion pertinente en los temas de competencia de la Comisaria de Familia, o remitiendolos a |
las autoridades correspondientes en aquellos que estan por fuera del alcance de la misma.

T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES |

Qg o OO o

Constitucion Politica de Colombia. \
Codigo de Civil y Godigo de Procedimiento Givil. ‘
Codigo Penal y Codigo de Procedimiento Penal. .
Codigo del Menor. !
Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

Codigo de Policia.
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7. Normas de Conciliacion.

8. Normas para la prevencion de la violencia intrafamiliar.
9. Derecho de Familia.

10. Psicologia social y violencia intrafamiliar.

11. Negociacion de Conflictos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en derecho y tarjeta profesional | Un (1) afio de experiencia profesional.
vigente.

Titulo de postgrado en Derecho de Familia, Derecho
Civil, Derecho Administrativo, Derecho Constitucional,
Derecho Procesal, Derechos Humanos, o en Ciencias
Sociales siempre y cuando en este ultimo caso el
estudio de la familia sea un componente curricular del
programa. i

Articulo 2°. El presente Decreto hara parte se integral del Manual de Funciones y
Competencias Laborales adoptado por el Decreto 036 de 2007.

Articulo 3°. Le corresponde al responsable del Talento Humano en la Alcaldia Municipal,
hacer entrega de una copia de presente manual al servidor publico nombrado para el
desempefio del cargo de Comisario de Familia, al momento de su posesion.

Articulo 4°. El Presente Decreto rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Villeta Cundinamarca a los catorce (14) dias del mes de enero de
g s
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BERNARDO OLAYA TRIANA
Alcd@lde Municipal
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Asesor Juridico Control Interno Planeacion Admmlstr.atlva y Hacienda
de Gobierno

UDS- Unidad de
Desarrollo
Social.

Inspeccion de
Policia

UDPC- Unidad Comisaria de
de Desarrollo Familia
para el Campo




