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Se expide el presente Manual de Procedimientos del Trabajador Social, para establecer una guía 

actualizada y aprobada en el desempeño de los servidores públicos que integran su estructura 

administrativa. 

 

 

 

Este tendrá vigencia a partir de la fecha de publicación. 

 

 

 

 

 

 

Autorizó        Revisó  

 

___________________________    ___________________________ 
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a Alcaldía Municipal de Girardot ofrece el programa de Casa de 
Justicia, siendo un centro multiagencial de información, orientación, 
referencia y prestación de servicios en resolución de conflictos, en 
donde se aplican mecanismos de justicia. En este programa  el usuario, 
las familias y la comunidad encuentran otras instituciones  del Estado, 
dentro de las cuales se destaca la Comisaría de Familia, definiéndose 
como un espacio para conversar, concertar, proteger y asesorar a la 
familia acerca de sus derechos fundamentales  y de las posibles formas 
de solucionar los conflictos. Esta institución es atendida por un equipo 
interdisciplinario comprendido por un Abogado, Trabajador Social, 
Psicólogo, Médico y secretario, todo lo  anterior según lo establece El 

Código de la Infancia y la Adolescencia, Ley 1098 de 2006, artículo 83 y 84. 

 
Una de las intervenciones a destacar es la del Trabajador Social, quien es 
directamente responsable ante el respectivo comisario de familia por la 
coordinación del equipo interdisciplinario en el nivel sicosocial, la 
coordinación interinstitucional, la planeación y dirección de programas 
educativos de prevención, la promoción e impulso de la participación 
comunitaria y promoción familiar, según lo establece Villa de Yarce 
Luz Marina y Estrada Luz Marina (Un modelo jurídico-social de 
intervención con la familia y el menor). 
 
Debido a la importancia que tiene la  intervención del Trabajador Social 
en la Comisaría de Familia con los usuarios surge  como propuesta el 

diseño del Manual de Procedimientos, herramienta metodológica, para 
optimar la atención y el cumplimiento de su actuación cuando requieren 
de su servicio.   
 
El presente Manual contiene: procedimientos, flujograms y formatos de 
intervención del Trabajador Social para la atención al usuario. De esta 
manera, se contribuye a que los demás profesionales y/o dependencias, 
unifiquen la información de sus trámites y servicios al usuario bajo una 
metodología estándar.  
 

 

 

 

 

 

 

La 

intervención 

del 

Trabajador 

Social, es 

responsable 

ante el 

comisario de 

familia por la 

coordinación 

del equipo en 

el nivel 

sicosocial, 

interinstitucio

nal, la 

planeación y 

dirección de 

programas  

de prevención  

y la 

promoción e 

impulso de la 

participación 

familiar para 

dar solución a 

sus conflictos. 

I. PRESENTACIÓN 
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Es un documento administrativo que registra  descriptivamente los 
procedimientos de actuación profesional en Comisaría de Familia.  Facilita 
al personal de la Institución la correcta ejecución de las tareas 
normalizadas; regula la participación de los distintos sectores de la 
organización y de entes externos (usuarios, organismos de control, etc.), 
además es  una fuente de información permanentemente actualizada. 
 

 
 

� Dotar de una herramienta técnico-metodológica al Trabajador 
Social  que facilite  la atención al Usuario. 

� Agilizar y dar transparencia a los procedimientos inherentes a los 
trámites y servicios que ofrece al usuario. 

� Promover la Institución Pública mediante la optimización de la 
atención a la ciudadanía. 

 

   
� Unifica procedimientos y responsabilidades encomendados 

evitando duplicidad u omisiones. 
� Colabora en la ejecución correcta de las actividades encomendadas 

al profesional siendo un aval que soporta su intervención. 
� Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la actuación profesional. 
� Facilita información para la instrumentación de medidas de 

modernización administrativa. 
� Sirve como medio de integración al personal de nuevo ingreso, 

facilitando su incorporación e inducción a los distintos procesos. 
� Es un instrumento útil de orientación e información sobre el 

quehacer de la unidad responsable. 
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¿Qué es la Comisaría de Familia?  

Institución pública creada por el Código de la Infancia y Adolescencia – Ley 1098 de 2006 
(antiguo Código del Menor) y hace parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, 
colaborando con las demás autoridades que protegen a los menores que están en 
situación de peligro, abandono y en los casos de conflictos  familiares.  Es un espacio de 
reflexión, orientación y conciliación donde los derechos de los miembros de la familia son 
reconocidos por todos, con miras a lograr una convivencia armónica y pacifica entre 
ellos, lo que constituye base importante en la tarea del estado de fortalecer la familia, 
como medio generador de verdaderos cambios sociales. Es así como se trata de reeducar 
al usuario para que él mismo asuma sus responsabilidades y participe activamente en la 
solución de sus problemas, lo cual permite crear una conciencia ciudadana, 
proyectándose hacia la comunidad y logrando un mejor manejo de las relaciones 
familiares y presentar alternativas diferentes a la violencia.   

¿Qué hace Comisaría de Familia?  

Atender todos los casos que se presenten relacionados con violencia intrafamiliar. 
Tramitar asuntos de familia susceptibles de conciliación.  
Orientar jurídicamente sobre los derechos y deberes de los miembros de la familia.  
Facilitar la solución de los conflictos familiares.  
Brindar atención a los menores que se encuentren en situación irregular.  
Reeducar para la convivencia ciudadana.  

¿Qué Situaciones atiende  Comisaría de Familia?  

Todos los casos que atenten contra la familia, pueden y deben ser atendidos por 
Comisaría de Familia y es aquí        donde se deciden las medidas que se deben tomar para 
con las personas involucradas en la situación problema.  A la Comisaría pueden acudir 
todas aquellas personas que deseen una orientación sobre problemas, inquietudes,  
conflictos que se estén presentando en su familia.  

 ¿Quienes Atienden en Comisaría de Familia?   

   La Comisaría de Familia cuentan con un equipo interdisciplinario, ellos son: 
Trabajadores Sociales, Sicólogos y    Abogados. Este equipo permite dar un manejo 
integral a la problemática planteada, dentro de un contexto no solo jurídico sino 
psicosocial, fortaleciéndose el grupo familiar desde diferentes perspectivas.  

 

 

 

 

 

 

III. LA COMISARÍA DE 
FAMILIA 
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Organigrama Comisaría de familia 
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Flujograma Atención al Usuario 
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Flujograma Situaciones de Violencia Intrafamiliar 
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MISIÓN 
Que en las Comisarías de Familia de 
Girardot, el Trabajador Social con su 
intervención optimice su servicio de 
atención al usuario,  vele  por el 
restablecimiento   de los Derechos de los 
miembros de la familia y mejore la calidad 
de vida en la población girardoteña. 
 

 

 

 
FUNCIONES  
1.  Conocer y desarrollar la Ley de infancia y Adolescencia.  
2. Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecución de los planes, 
programas y proyectos en los que interviene en razón del cargo. 
3. Cumplir de manera efectiva la misión y los objetivos de la dependencia a la que 
se encuentra adscrito y la ejecución de los procesos en que interviene en razón 
del cargo. 
4. Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos 
requeridos para mejorar la prestación de los servicios a cargo de la entidad. 
5. Responder por la aplicación de los métodos y procedimientos del sistema de 
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo. 
6. Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre 
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades y Conflicto 
de Intereses. 
7. Desempeñar las demás funciones inherentes al cargo que le sean asignadas por 
el jefe inmediato. 

 
 
 

 
 

 
VISIÓN 
Que al 2011 en las Comisarías de Familia 
de Girardot, el Trabajador Social por medio 
de su intervención garantice que la 
población girardoteña día a día goce de  
familias  autónomas y multiplicadoras en 
armonía y paz, con una calidad de vida 
digna, a favor de la recuperación de la 
composición familiar.   

IV. EL TRABAJADOR SOCIAL 
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COMPETENCIAS 
  

 
El Trabajador Social debe reunir las 
siguientes aptitudes para intervenir con 
familia, según considera Barbero García 
(El Método en el Trabajo Social): 
creatividad para saber adaptarse a la 
peculiaridad de cada caso; improvisación 

ya que el usuario es imprevisible; 
racionalidad que aporta meditación y 
control a la actuación; espontaneidad que 
asegura la autenticidad; flexibilidad que 
evita la rigidez profesional; rigor 

metodológico que asegura la postura 
profesional; recursividad intrínseca 
dentro de la aplicación del proceso 
metodológico; tecnicismo entendido 
como la adaptación del argot profesional 
al usuario y por último la paciencia que 
asegura la constancia de la actividad 
profesional incluso por periodos largos de 
tiempo. 
 

 

 
 

 
 

PRINCIPIOS 
Para el ejercicio del Trabajo Social debe 
aplicar en el campo los siguientes 
principios, según manifiesta Manuel Moix 
Martínez (Los métodos del Trabajo 
Social): 
La aceptación: es preciso aceptar a la 
persona tal y como es, respetarlo en su 
persona, en sus actitudes y en su 
afectividad, sus opiniones o convicciones.  
Ello supone que el profesional sea 
consciente de sus reacciones y las 
controle. 
La disponibilidad: estar ahí para la 
persona, escucharlo en el momento 
preciso.  La escucha, así como la 
observación atenta, están guiadas por la 
convicción de que todo síntoma que se 
expresa tiene su significación. 
El respeto dela libertad de la persona: 
el usuario conserva la elección de sus 
decisiones, soluciones, porque es preciso 
admitir que solo puede ser ayudado, si lo 
quiere de verdad, de lo contrario, el 
profesional deberá encontrar otro medio 
de actuación.  Si la persona es pausada en 
reaccionar, tiene por supuesto, el 
derecho a ello, porque la entrevista y la 
relación deben progresar al ritmo de la 
persona a la que hay que ayudar y no al 
ritmo de aquél que ayuda. 
La llamada a la participación activa de 
la persona: que debe colaborar a la 
solución de su problema, siendo su 
cooperación indispensable para que la 
experiencia sea para él medio de 
crecimiento y ocasión de desarrollo.   
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ACTUACIÓN PROFESIONAL 

 
La intervención del Trabajador Social 
asume como gestión la recuperación de la 
familia, el reconocimiento de su 
importancia en la sociedad, la protección y 
defensa de los derechos de cada uno de los 
integrantes de la familia y 
fundamentalmente de los menores.   
 
Desde la Comisaría de Familia, espacio de 
justicia, el Trabajador social, es quien presta 
su servicio a la comunidad de Girardot y ve 
con preocupación la presencia de conflictos 
familiares como consecuencia de un 
contexto y cultura de violencia 
desintegrando el núcleo familiar de hoy. 
 
También, dentro de su actuación es quien  
se hace responsable ante el respectivo 
Comisario de familia por la coordinación del 
equipo interdisciplinario en el nivel 
sicosocial, la coordinación 
interinstitucional, la dirección de 
programas educativos de prevención, la 
promoción e impulso de la participación 
comunitaria y promoción familiar. 

 

 

 

La responsabilidad  del Trabajador  
Social como profesional  en la 
intervención con familias obliga a la 
formación y entendimiento de sus 
principios, valores y técnicas; y al 
entendimiento del procedimiento 
metodológico de la actividad 
profesional. 
 
El pilar fundamental de la intervención lo 
conforma la relación interpersonal 
establecida entre el usuario y el 
profesional que se concibe en  directa e 
indirecta, ejecutándose a través de los 
siguientes procedimientos: información, 
asesoramiento, orientación, apoyo, 
evaluación, derivación, coordinación y 
finalmente  educación para el cambio.   
 
La aplicación de todos estos pasos no es 
única, lineal e invariante, todo lo 
contrario, es recursiva y en forma de 
espirales repetidas, y se aplicará tantas 
veces como la realidad del caso social se 
modifique. Innumerables factores 
(económicos, laborales, familiares, 
sociales…) pueden modificar un caso 
social, porque el usuario evoluciona y 
está en constante cambio. Esta 
metodología de trabajo se aplicará tantas 
veces como el profesional considere 
oportuno. 
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Flujograma Procedimientos del Trabajador Social 
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� PTS/01 Información 
 

� PTS/02 Asesoramiento 
 

� PTS/03 Apoyo técnico 
 

� PTS/04 Seguimiento 
 

� PTS/05 Evaluación 
 

� PTS/06 Derivación 
 

� PTS/07 Coordinación 
 

� PTS/08 Educación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V. PROCEDIMIENTOS 
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La relación 

interpersonal se 

inicia en el 

momento en que el 

usuario da 

conocimiento de 

su problema al 

trabajador social y 

éste, a su vez 

demuestra su 

interés con el 

usuario, y al 

mismo tiempo, 

posee las 

competencias 

profesionales 

necesarias para 

tratar el 

problema. 
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El Trabajador 

Social se entrelaza 

en la deducción de 

hechos; consiste en 

reflexionar sobre 

los hechos. 

El profesional no 

debe limitarse solo 

a escuchar con 

atención, sino, 

debe intervenir 

activamente, 

ayudando al 

usuario a hablar 

de si mismo y de su 

problema de una 

manera enfocada 

y considerar su 

problema en 

función de los 

medios y 

propósitos de la 

Institución.  
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El Trabajador 

Social es gestor del 

comisario en la 

implementación de 

los procesos 

metodológicos para 

realizar la 

investigación social 

del caso y entregar 

un diagnóstico con 

calidad de acuerdo 

a las técnicas 

utilizadas que 

verifican las 

evidencias del caso, 

valiéndose de los 

fundamentos 

jurídicos.  
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El seguimiento de 

los casos  implica 

un trabajo en 

colaboración entre 

los profesionales, 

cada uno realiza 

una historia social 

de los casos, para 

ello se pueden 

apoyar en la 

técnica del 

familiograma,  que 

da la oportunidad 

de hacer una 

retroalimentación  

e interpretación 

rápida. 
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La evaluación es 

un proceso que es 

inherente al 

seguimiento, es 

decir, que a la par 

se están 

realizando estas 

dos tareas para 

ver la evolución 

del caso atendido. 
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Es la capacidad y 

la facultad que 

tiene el 

Trabajador Social 

para orientar 

oportunamente al 

usuario a la 

entidad o 

dependencia 

competente que 

requiera el caso 

para garantizar  

la recuperación de 

Derechos de los 

miembros de la 

familia. 
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El Trabajador 

Social es la mano 

derecha del 

comisario, es quien 

coordina y mejora 

el equipo 

interdisciplinario 

en el nivel 

sicosocial, e 

interinstitucional; 

coordina la 

promoción e 

impulso de la 

participación 

comunitaria, la 

orientación y 

promoción 

familiar, conforme 

a las normas y 

procedimientos 

vigentes. 
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La educación para 

el cambio en el 

usuario se hace 

precedida de la 

continuidad del 

proceso de 

intervención, 

aunque inherente 

desde el primer  

contacto 

interpersonal con 

el profesional. 
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Anexo No.1 Formato Consulta Inicial 
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Anexo No. 2 Formato Recordatorio de citación 
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Anexo No.3 Formato Acta de compromiso 
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Anexo No.4  Formato Verificación de Derechos 

 

 

NOMBRE  EDAD  OCUPACIÓN  PARENTESCO  
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FACTORES DE RIESGO  FACTORES PROTECTORES  
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Anexo No.5 Formato Constancia de visita 
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Anexo No.6 Formato Informe Visita Domiciliaria 

 

Nombre y apellido  Parentesco  Edad  Nivel 

educativo  

Ocupación  Salario  Estado civil  
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Anexo No.6 INFORME DE SEGUIMIENTO 
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Anexo No.8 Formato Evaluación 
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Anexo No. 9 Formato Planilla de asistencia 

 
P L A N I L L A    D E     A S I S T E N C I A  

 
NOMBRE DEL TALLER__________________________________ ________________________ 

 
POBLACIÓN  

BARRIO Y CIUDAD  

NOMBRE  DE  LA  ACTIVIDAD  TEMA    TRATADO  

DICTADO  POR                                                                                  FECHA HORA 

 
No. 

 
Nombres y apellidos  del 

Usuario 

 
 

Edad 
 

 
No. C.C. 

 
Dirección,  

Barrio y teléfono 

 
Firma  

 

 

     

      

      

      

      

      

      

 

 

 



 

 
51 

 

Anexo No.10 Simbología de Flujogramas 
 

SÍMBOLO SIGNIFICADO APLICACIÓN 
  

Terminal 
Indica el inicio o terminación del procedimiento. 

  
Operación 

Representa el espacio para describir una actividad del 
procedimiento. 
 

  
Decisión o 
alternativa 

Indica un punto del procedimiento o donde se toma una 
decisión entre dos opciones (SÍ o NO). 

  
Documento 

Representa cualquier tipo de documento que se utilice o 
se genere en el procedimiento. El documento podrá tener 
copias. 

  
Archivo 

Representa un archivo común y corriente de oficina 
donde se guarda un documento en forma temporal o 
permanente. 

  
Conector 

interpagina 

Representa una conexión o enlace de una parte del 
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo. 

  
Conector de 

pagina 

Representa un enlace o conexión de una página a otra. 

  
Ruta 

Conecta los símbolos señalando el orden en que se deben 
realizar las distintas operaciones. 

  
Ruta alterna 

Conecta los símbolos señalando otras posibilidades que 
se deben realizar en las operaciones.  

  
Institución 

Representa la Institución en la cual se va a realizar la 
operación o actividad del procedimiento. 

  
Dependencia  

Representa la dependencia o el cargo que va a 
realizar la operación o actividad del procedimiento.  

Fuente: Guía para la elaboración de manuales de Procedimientos. Secretaría de la Contraloría 
General. Estado de Sonora. 2008. 
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