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OBJETIVO

Brindar atencién, asesoria y orientacion con calidad, reflejada en la amabilidad y
oportunidad a los usuarios que requieren a diario los servicios y procesos ejecutados
desde la Comisaria de Familia del Municipio de La Ceja del Tambo.

ALCANCE

Inicia con la identificaciéon de necesidades de grupos de interés o por requerimientos de
los ciudadanos, hasta la evaluacion de la satisfaccion de estos y/o la toma de acciones
correctivas o de mejora.

1. CONTENIDO

1.1. CONTROL DE USUARIOS: A medida que los usuarios vayan llegando al CRI son
registrados en la plataforma virtual de casas de justicia, y son dirigidos a la oficina de
la Secretaria de 1a Comisaria de acuerdo al orden de llegada; con et objetivo de hacer
una atencién inicial y asignar la cita con el profesional competente de acuerdo a 1a
problematica y/o a su solicitud. Si el usuario ya cuenta con cita previa se registra y se
direcciona al profesional correspondiente.

1.2. EMERGENCIAS DE ATENCION INMEDIATA

Malirato Infantil

Presunto Abuso Sexual
Abandono o Pérdida de NNA
Mendicidad con NNA
Violencia Intrafamiliar
Aprehension de adolescentes

e & & o & o

Cuando se presente alguno de estos casos la Comisaria que esté disponible esa
semana en atencién de emergencias le corresponderé atender el caso (Activando la
ruta de atencion y realizando los actos urgentes), informara a la Secretaria para que
realice la cancelacion de las citas programadas (si es el caso), o sino pedira al usuario
que debera esperar un tiempo prudente mientras el caso es atendido. Las
emergencias seran atendidas por la Comisaria de Familia en compafiia de su equipo
interdisciplinario.

1.3. PROGRAMACION DE CONTROLES: Desde la Secretaria de Gobierno y Derechos
Humanos programaran los controles de acuerdo al Decreto 029 del 2016; la
Comisaria de Familia que se encuentre en disponibilidad ese fin de semana
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1.4.

1.5.

1.6.

21,

2.2,
2.3.

24,

acompafaran dicho control diligenciando los respectivos formatos y boleta de citacion
a los padres de familia y el NNA con dia y hora para la sancion pedagoégica. Los
controles de menores trabajando (reciclando, vendiendo), en los juegos de azar y de
mendicidad seran coordinados por la mesa de infancia, juventud y familia.

MANEJO DE AGENDAS VIRTUALES: Las secretarias de la Comisaria primera y
segunda seguiran asumiendo el manejo de cada una de las agendas, respetando
los espacios que cada profesional sefiale (ya sea por capacitaciones, reuniones, dia
compensatorios; entre otros).

PSICOLOGO: Las intervenciones de una hora.

TRABAJADORA SOCIAL: Las intervenciones de una hora.

COMISARIA y APOYO LEGAL: Las asesorias son de una hora y las audiencias
son de dos horas.

REUNIONES DE GRUPO: Cada Comisaria se reunird todos los viernes con su
equipo interdisciplinario en el horario en que definan (ya sea en la mafana o en la
tarde), para analisis de casos y revision los compromisos adquiridos. Esto se
registrara en las agendas de cada funcionario.

GESTION DOCUMENTAL: La correspondencia recibida en la Comisaria sera
registrada en el formato F-AA-024 y luego se pasara a la Comisaria para su
conocimiento y distribucion de responsabilidades, este registro se encuentra de
manera virtual en el DRIVE con el nombre de comrespondencia recibida.

RESPONSABILIDADES CON LOS FORMATOS DE CONTROL

CONSECUTIVOS DE OFICIOS: Este consecutivo fue compartido en el DRIVE con
el fin de que todos los funcionarios de la Comisaria tengan acceso a ellos y lo
puedan utilizar cada vez que lo requieran sin la necesidad de llamar a la secretaria
para que le sea asignado. Recordando que oficio que salga del despacho sin el
numero o repetido, en la oficina de Archivo General lo devolveran.

CONSECUTIVOS DE AUDIENCIAS: Este consecutivo fue compartido en el DRIVE.

CONSECUTIVOS DE AMONESTACIONES: Este consecutivo fue compartido en el
DRIVE, recordando que toda amonestacion realizada en el Despacho sin el nimero
que lo identifica, la Comisarla no la firmara.

CONSECUTIVOS DE ACTAS DE MANTENER LA PAZ: Este consecutivo fue
compartidc en el DRIVE, y cuando no hay acuerdo entre las partes es un
consecutivo de resolucioén.
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2.5. CONSECUTIVOS DE RESOLUCIONES: Este consecutivo fue compartido en el
DRIVE.

2.6. CONSECUTIVOS DE DEMANDAS: Este consecutivo fue compartido en el DRIVE,
recordando que todas las demandas de Filiacion, Impugnacién y Ejecutivo de
Alimentos y/o todas las demandas en materia de familia que realice el Despacho sin
ndmero, la comisaria no lo firmara.

2,7. CONSECUTIVOS DE RADICADOS DE RESTABLECIMIENO DE DERECHOS
(Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos): Este consecutivo
fue compartido en el DRIVE y se utiliza cada vez que las Comisarias den apertura a
un proceso administrativo de restablecimiento de derechos.

2.8 CONSECUTIVOS DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR: Este consecutivo fue
compartido en el DRIVE, y se utiliza cada vez que se recepcionan una denuncia.

3 CLASES DE AUDIENCIAS

Los pasos que se siguen para cada caso, se encuentran estipulados en la Ley 1098 de
2006 Cadigo de Infancia y Adolescencia (modificada algunos de sus articulos por la ey
1878 de 2018), Ley 575 de 2000,1257de 2008, 1542 de 2011 y el Decreto 4799 de 2011.

3.1 ALIMENTOS: Las realizard la Comisaria de Familia y personal de apoyo del area
legal.

3.2 VISITAS: Las realizara la Comisaria de Familia y personal de apoyo del drea legal.

3.3 CUSTODIAS: Las realizard la Comisaria de Familia y personal de apoyo del érea
legal.

3.4 FILIACIONES: Las realizara la Comisaria de Familia y personal del apoyo del area
legal.

3.5 VIOLENCIA INTRAFAMILIAR: Seran recepcionadas por el érea legal. Plazo para la
convocatoria diez (10) dias ley 575 / 2000 y la 294 / 1996. A su vez el equipo
interdisciplinario realizara las respectivas intervenciones e informe solicitada por La
Comisaria de Familia a fin de llevar acabo la audiencia.

3.6 AMONESTACIONES: i as realizara personal de apoyo del &rea legal y/o la Comisaria
de Familia como medida de proteccion frente a un proceso de los NNA.

3.7 ACTAS PARA MANTENER LA PAZ: Las realizara personal de apoyo del area legal
y/o la comisaria de familia.
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3.8 RECONOCIMIENTO DE LA UNION MARITAL DE HECHO: Las realizard La
Comisaria y apoyo del area legal.

4 OTROS

4.1 INTERVENCIONES ABUSO SEXUAL: Son realizadas por la Comisaria de Familia en
compaiiia del equipo interdisciplinario donde se llevara a cabo ia respectiva
verificacion de derechos.

4.2 RESPONSABLE DEL SIGO: Trabajadora Social de la Comisaria de Familia N° 2 y
Psicologo de la Comisaria de Familia N* 1.

4.3 MESA DE INFANCIA, ADOLESCENCIA, JUVENTUD Y FAMILIA: En esta mesa se
unifico la sub-mesa del trabajo. infantil y la sub-mesa de Familia. Los responsables
por parte del Comisaria son Psicologo, Trabajadora Social y el profesional del
equipo de Promocion y Prevencion.

44 PROCESO DE RESTABLECIMIENTO: Es realizado por la Comisaria y su Equipo
Interdisciplinario. Con una duracion de 18 meses, dentro de este término existen
seis meses para resolver la situacion del NNA a través del fallo de la audiencia. Y 12
meses para seguimiento del NNA de acuerdo a la medida legal que tenga en el
momento. Auto de cierre y archivo definitivo del proceso; Ley 1098 de 2006
modificada por la Ley 1878 de 2018.

45 SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL: Cuando es aprehendido el
adolescente, desde el area legal y social se realiza la verificaciéon. de derechos de
aprehendido. Posterior a ello la Comisaria de Familia debe de asistir a las
audiencias de Aprehension, Formulacion de imputacidén e Imposicion de la Medida
(en compaiiia del psicologo y/o la trabajadora social); donde la Comisaria adopta la
medida legal mas conveniente para el adolescente (Caminos de libertad, Escuela
Trabajo San José, Nuevo Amanecer, entre otras). El area social debe realizar un
informe biopsicosocial (este es solicitado por la Comisaria) para ser llevado a la
audiencia de imposicion de la medida. De igual manera se realiza la respectiva
verificacion de derechos. El caso es atendido por la Comisaria que se encuentre
disponible en la semana y/o fin de semana.

46 DEMANDAS: Son realizadas por la Comisaria de Familia y desde el area de
apoyo legal. Se realizaran demandas de filiacion, impugnacion, ejecutivo de alimenitos,
alimentos, supresion patria potestad, aumento y disminucion de cuota alimentaria y
demas demandas en proceso de familia a favor de ios nifios, nifias y adolescentes.
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4.7 DECLARACIONES: son testimonios bajo la gravedad de juramento que recibe el
area legal, para anexar a fos diferentes procesos que se adelantan en la Comisaria
de Familia.

4.8 MINUTAS: Sobre la elaboracion de INGRESOS Y EGRESOS de nifios, nifias y
adolescentes a Instituciones, Madres Sustitutas, Hogares de Paso, Externado y las
Actas de Colocacién todos manejaremos el mismo formato y son elaboradas por el
equipo interdisciplinario que esté llevando el proceso. Son documentos que no estan
controladas por ef sistema de calidad toda vez que son de uso interno.

5 NOTAS

51 CONSTANCIAS DE ATENCION: Todos los funcionarios de La Comisaria de Familia
deben realizar un reporte de atencion de las diferentes intervencion que se realice
frente al caso que se esté llevando, estas deben estar consignadas en la hoja de
seguimiento y anexarla a la historia integral, la cual se encuentra controlada con F-
AA-015.

5.2 CITACIONES: En todo proceso y audiencia se le debe garantizar a la contraparte el
derecho a la defensa.

6. TRABAJO DE PROMOCION Y PREVENCION

“{ a Salud Mental es de interés y prioridad nacional para la Republica de Colombia, es un
derecho fundamental, es tema prioritario de salud piblica, es un bien de interés publico y
es componente esencial del bienestar general y el mejoramiento de la calidad de vida de
colombianos y colombianas” (Art. 3 Ley 1616 de 2013)

Para responder con eficacia a lo planteado en el articulo anterior y a todo 1o expuesto en
la ley de Salud Mental, es trabajo del equipo psico-social adelantar acciones que
promuevan estilos de vida saludable, armoénica que prevengan el consumo de drogas y
promuevan una auténtica cultura ciudadana en toda la poblacion cejefia, principalmente
en nifios, nifias, adolescentes y jovenes.

De acuerdo 2 lo expuesto anteriormente, el trabajo concreto consiste en:
6.1 Promocion de la estrategia de la OMS: “Habilidades para vida", la cual se hace
concreta en el Municipio por medio del programa: JORNADAS POR LA VIDA que

busca mejorar las capacidades individuales que permean las relaciones sociales.

6.2 Abre tus ojos: enmarcado en {a politica nacional para {a reduccién del consumo de
SPA y su impacto, especificamente en los ejes de prevencion y mitigacion con el fin
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de minimizar los riesgos producidos por el consumo. Lo ideal seria hablar de
erradicar, pero es necesario ponerio en términos medibles y reales.

6.3 Juventud Libre: es un programa enmarcado en la estrategia nacional delinquir no
paga y que ayuda a prevenir conductas delictivas en adolescentes (13 a 17) afios.se
realiza con el apoyo del INPEC, los Ultimos jueves de cada mes, a esta experiencia
se llevan grupos focalizados de las diferente instituciones educativas con estudiante
que tienen problemas de comportamiento, de SPA y que se encuentran en situacion
de riesgo sicosocial.

6.4 Escuela de Formacidn para padres: se desarrollan varios temas de acuerdo al
grupo poblacional y a las necesidades especiales: autoridad con amor (pautas de
crianza), prevencion de maltrato infantil, prevencion de violencia intrafamiliar,
prevencion de abuso sexual, prevencion de adicciones.

NOTA ACLARATORIA: es indispensable resaltar que los talleres se realizan con
pobfacién focalizada (escolares, madres y padres de familia, desescolarizados,
adolescentes y jovenes de responsabilidad penal) y que deben aplicarse de acuerdo al
contexto del grupo a abordar, por lo tanto NO se establece una guia determinada para
permitir la flexibllizacién de los mismos. No obstante, hay que tener siempre presente el
objetivo central de las actividades de promocién y prevencion expresadas en los items
6.1, 6.2. 6.3 y 6.4 de la presente guia.

Todo el trabajo se hace de una forma articulada con el COMITE DE SALUD MENTAL.

MEDICION: El Equipo de Promocion y Prevencién medira la realizacion de las actividades
a través de:

> Registros fotograficos en el cual se evidenciara hora y fecha del taller.

» Informe de cada actividad realizada, consignado en la carpeta correspondiente
(actividades de promocidn y prevencion, juventud libre, control de menores y sub-
mesa de famitia).

» Programacion mensual de las actividades consignadas en la agenda virtual.

Nota: Las actividades y procedimientos se ejecutaran de acuerdo a directrices

establecidas en la normatividad legal vigente, ademas en cada area los funcionarios
registraran los Servicios No Conformes que se detecten por parte del usuario atendido.
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REFERENCIA NORMATIVA

Ver normograma en el drive F-PD-003

NOTAS DE CANMBIOS:
No. Hersion Identificacion del Cambio | Versi6n Final
1 00 Se crea 00
Se cambia a nueva versién por
2 00 retirc e ingreso de nuevos 01
formatos.
Se cambia a hueva version por
3 o1 ingreso de huevos formatos y 02
nuevas actividades.
Se cambia a nueva version por
4 02 retiro de formatos y cambios 03
adminhistratives
Se cambia a nueva versién
porque se incluye Objetivo,
5 03 Alcance, nuevos términos y 04
Referencia Normativa.
Elabor6é: Lider Proceso de Asesoria y | Revisé: Representante por la
Asistencia Direccidn
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