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PROCEDIMIENTO | REALIZACION DE DESIGNACIONES, CONVOCATORIAS Y REUNIONES DEL CONSEJO CONSULTIVO DE MUJERES DE SANTANDER.

Cumplir con la ordenanza Departamental No. 32 del 2009 y el Decreto Departamental No. 390 del 2021 con el fin de que el Consejo Consultivo de Mujeres de Santander sirva de
OBJETIVO mecanismo publico de interlocucién para analizar, conceptuar, proponer, hacer seguimiento y control sobre temas de la politica pablica de la mujer y equidad de género y coordinar
acciones tendientes a erradicar las desigualdades y discriminaciones que experimentan las mujeres en razén de su género.

Realizar el Consejo Consultivo de Mujeres de Santander como mecanismo de analisis de los principales problemas para el reconocimiento, restablecimiento y garantia de
los derechos de las mujeres en el Departamento de Santander formulando recomendaciones al respecto al conjunto de la Administracion; elaborar conceptos y
ALCANCE recomendaciones para el cumplimiento de las normas y tratados suscritos por el estado colombiano, tendientes a garantizar el ejercicio pleno de los derechos
humanos de las mujeres, proponiendo lineamientos y recomendaciones en las acciones del desarrollo de la politica publica en materia de mujeres y equidad de
género sirviendo como érgano de articulacion.

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbodigo]
Listado de integrantes
" . Acta de reunién
Se proyecta Resolum_on de _nombramlentos_ del 50% Qe las representantes Gobernagor de San_tander» Gobernador y Secretario Resolucién de nombramientos del 50% de Resolucién de nombramientos
de sectores del anterior periodo del Consejo Consultivo de Mujeres de Secretaria de la Mujer y Despacho las representantes de sectores del anterior Cédigo Resolucion AP-JC-RC-89
Santander. Equidad de Genero

periodo del Consejo Consultivo de Mujeres

Resolucién de nombramientos ante el
de Santander.

Consejo Consultivo de Mujeres de Santander

NO Sl Secretario de Mujer y
. Se expide Resolucién de nombramientos del 50% de las representantes de Secretaria de la Mujer y Equidad de Género de Resolucién de nombramientos del 50% de
Eleccion del 50% sector%s del anterior periodo del Conseio Consultivo de Mu"()eres de Equidad de Género de Santander o funcionario de las representantes de sectores del anterior Resolucién de nombramientos
del CCM anterior P ! ! Santander y Gobernador de | la Secretaria de la Mujer y periodo del Consejo Consultivo de Mujeres Cadigo Resolucion AP-JC-RC-89
Santander. y A
Santander Equidad de Género y el de Santander.
Gobernador de Santander.
Potestad Potestad
del del CCM
gobernador
Secretario de Mujer y Link de elecciones web
Se realiza proceso de elecciones mediante pagina web institucional de Secretaria de la Mujer y Equidad de género de - .
. . - L . N . . A " . Actas de eleccion por los diferentes sectores
Elecciones mediante pagina web institucional de representantes de sectores faltantes del Consejo Consultivo de Mujeres de Equidad de Género de Santander o funcionario de de representacién del Consejo Consultivo de Acta
representantes de sectores faltantes del CCM Santander. Santander. la Secretaria de la Mujer y Mujeres de Santander.

Equidad de Género

Se realiza revisién, conteo y escrutinio de los votos obtenidos por las
candidatas postuladas a representar los sectores faltantes del Consejo

Eleccion por votacion de las

representantes del CCM Secretario de mujer y

Consultivo de Mujeres de Santander. (Si no hubieren postuladas por algin Secretana de [a Mujer y equidad de ge;ner(_) de . Actas de escrutinio por los diferentes
sector o en caso de empate en los resultados de votacion en las Equidad de Género de Santanderp uncionario de sectores de representacion del Consejo Acta
Potestad Potestad Santander y Gobernador de la Secretaria de la Mujer y

del del CCM postulaciones por cualquiera de los sectores, el Gobernador de Santander Santander Equidad de Género y el Consultivo de Mujeres de Santander.

escogera la persona que representara al respectivo sector).
gobernador g p q P! P ) Gobernador de Santander.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Codigo]

Resolucién de nombramientos totales ante el
Conseio Consultivo de Muieres de Santander

v

Verificacion de integrantes del CCM

A 4

Se expide Resolucién de nombramientos totales de representantes de
Sectores del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander

Gobernador de Santander
Secretaria de la Mujer y
Equidad de Genero

Gobernador de Santander
Secretaria de la Mujer y
Equidad de Genero

Resolucién de nombramientos totales de las
representantes de sectores del anterior
periodo del Consejo Consultivo de Mujeres
de Santander.

Resolucién de nombramientos totales
Codigo Resolucién AP-JC-RC-89

Se verifica las integrantes del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander
(estara conformado por veintisiete (27) integrantes representantes de los
diferentes sectores de equidad de género, garantizando minimamente la
participacion de dos (02) representantes por provincia. Las autoridades
politicas y administrativas del Departamento de Santander estaran
conformadas por dos (02) integrantes.)

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de Mujer y
Equidad de Género de
Santander o funcionario de
la Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género

Actas de eleccion por los diferentes sectores
de representacion del Consejo Consultivo de
Mujeres de Santander.

Actas de escrutinio por los diferentes
sectores de representacién del Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander.

Resoluciones emitidas por la administracion
departamental.

Listado de integrantes del Consejo Consultivo de
Mujeres de Santander segin resolucion emitida
por la administracién departamental.

Solicitud del plan de trabajo anual a las
representantes de las areas del CCM

Se solicita el plan de trabajo para cada afio en el trascurso del periodo
donde se deben establecer mecanismos de seguimiento y evaluaciones
semestrales y con base en sus resultados se haran los ajustes requeridos,
de acuerdo a las realidades del departamento, las organizaciones formales,
no formales o informales de mujeres y las provincias.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Plan de trabajo

Cartas de solicitud emitidas desde correo
institucional y enviadas a los correos
registrados por las integrantes del Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander.

Carta y registro de envio de correos electrénicos

Realizar proyecto para logistica basica de
reuniones del CCM

A 4

Actos administrativos

Formular y Presentar el proyecto de inversion ante el banco de programas y
proyectos de invencién publica departamental de Santander.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de Mujer y
Equidad de Género de
Santander o funcionario de
la Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género

Documento de viabilidad positiva del
proyecto con carta de aprobacion

Certificado de banco de proyectos

Se realiza archivo de los Actos Administrativos generados por las
Gobernacién de Santander.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de Mujer y
Equidad de Género de
Santander o funcionario de
la Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género

Carpeta de documentos de Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander

Certificado de banco de proyectos, resoluciones
y actas.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Codigo]

v

Elaboracién convocatoria a
reunién para integrantes del
CCM

v

Envi6 de citaciones y
orden del dia a correos
registrados

I

NO Sl

Confirmacién
asistencia a la
reunién por parte
de las
integrantes del
CCM

Elaboracién de convocatoria a reunién a las integrantes del Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander, informando fecha, lugar, hora y orden
del dia.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Documento convocatoria firmada por el titular
de la Secretaria de mujer y Equidad de
Género de Santander o la Secretaria Técnica
del Consejo Consultivo de Mujeres de
Santander

Convocatoria
Codigo AP-AI-RG-118

Envié de citaciones a reunién y orden del dia a correos registrados de las
integrantes del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planilla de salida de correo institucional —
Radicado — y/o impresién del correo
electrénico

Planilla de correo institucional con radicado de
Forest

Hacer Responder

designacion correo de
temporal aceptacion a
mediante convocatoria

documento a reuniéon

Se realiza confirmacion de asistencia de las integrantes del Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander y en caso de inasistencia se exponen
motivos y se presenta designacion allegada a la Secretaria de mujer y
Equidad de Género de Santander o Secretaria Técnica del CCM

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planilla de salida de correo institucional —
Radicado — y/o impresién del correo
electrénico de respuesta de las integrantes
del Consejo Consultivo de Mujeres de
Santander junto con su delegacion temporal
en caso de inasistencia.

Planilla de respuesta de correo registrado y
delegacion temporal en caso de inasistencia
Planilla de Forest

Envié del orden del dia con adiciones realizadas
por integrantes del CCM

!

Documentos de convocatorias
a reuniones del CCM y sus
delegaciones temporales.

Se realiza envi6 del orden del dia con adiciones realizadas por integrantes
del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander a correos registrados.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planilla de salida de correo institucional —
Radicado — y/o impresion del correo
electrénico

Planilla de salida de correo institucional —
Radicado y carta orden del dia.

Se realiza archivo de documentos de convocatorias a reuniones del Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander y sus delegaciones temporales.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de Mujer y
Equidad de Género de
Santander o funcionario de
la Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género

Carpeta de documentos de Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander

Planilla de salida de correo institucional —
Radicado - carta de convocatoria y del orden del
dia.
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Codigo]

NO

Recibir las integrantes del CCM
en el espacio concertado

v

| Inicia reunién del CCM |

v

Lectura del orden del dia

v

Llamado a lista de las
representantes de los
sectores del CCM

v

| Verificacion del quérum |

v

Lectura del acta anterior

Aprobacion del acta Si
anterior por parte de
las representantes
de los sectores del
CCM del periodo

que fueron electas.

Recibir las integrantes del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander en
el espacio concertado con el fin de desarrollar la reunién por la cual fueron
citadas.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planillas de asistencia con datos de la
reunion y del espacio concertado con el fin
de desarrollar la reunién por la cual fueron
citadas.

Planillas de asistencia y documento de
obligaciones contraidas generadas.

Iniciacién del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander segin
convocatoria

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planillas de asistencia con datos de la
reunién y del espacio concertado con el fin
de desarrollar la reunién por la cual fueron
citadas.

Planillas de asistencia

Se inicia la lectura del orden del dia del Consejo Consultivo de Mujeres de
Santander seguin convocatoria

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planillas de asistencia con datos de la
reunién y del espacio concertado con el fin
de desarrollar la reunién por la cual fueron
citadas.

Planillas de asistencia

Se hace llamado a lista de las representantes electas de los sectores del
Consejo Consultivo de Mujeres de Santander seglin convocatoria

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planillas de asistencia con datos de la
reunion y del espacio concertado con el fin
de desarrollar la reunién por la cual fueron
citadas.

Planillas de asistencia

Se hace Verificacion del quérum de las representantes de los sectores del
Consejo Consultivo de Mujeres de Santander seglin convocatoria.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Planillas de asistencia con datos de la
reunion y del espacio concertado con el fin
de desarrollar la reunién por la cual fueron
citadas.

Carta de asistentes a la reunién con la
verificacion del quérum

Se inicia la lectura del acta anterior del Consejo Consultivo de Mujeres de
Santander seguin convocatoria.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Carpeta de documentos de Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander

Acta de reunién anterior

Realizar Enviar actas
correcciones a los correos
solicitadas registrados

Documentos de actas de
reuniones

Se hace deliberacion para Aprobacion del acta anterior por parte de las
representantes de los sectores del Consejo Consultivo de Mujeres de
Santander del periodo que fueron electas para luego hacer envié de actas a
los correos registrados.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de mujer y
Equidad de Género de
Santander o Secretaria
Técnica del CCM

Carta de asistentes a la reunién con la
verificacion del quérum

Carta de asistentes a la reunién con la
verificacion del quérum

Se realiza archivo de Documentos de actas de reuniones aprobadas.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de Mujer y
Equidad de Género de
Santander o funcionario de
la Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género

Carpeta de documentos de Consejo
Consultivo de Mujeres de Santander

Acta, cartas, documento de obligaciones
contraidas generadas y Planillas de asistencia
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FLUJOGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLES

PUNTOS DE CONTROL

REGISTROS

[Nombre de la Actividad]

[Descripcion de la Actividad]

AREA

CARGO

[Documento] [Codigo]

Continuidad del Desarrollo del orden
del dia de la reunién del CCM

\ 4

Realizar conclusiones de las
recomendaciones tomadas

NO SI

Aprobacién de
recomendacio
nes tomadas

Se da continuidad a la reunién del Consejo Consultivo de Mujeres de
Santander, teniendo en cuenta cada uno de los puntos del orden del dia

Secretaria de la Mujer y

Secretario de mujer y
Equidad de Género de

Realizar Articular
“lciadas. plan de
trabajo

Terminar reunién del CCM

v

Organizar y
archivar
documentos

Fin

aprobados para el desarrollo de la reunién. EqUidaz de Género de Santander o Secretaria Acta de reunion Acta
antander. Técnica del CCM
Secretaria de la Mujer Secretario de mujer y
Dar a conocer las conclusiones de las recomendaciones tomadas en la Equidad de Génerojdey Equidad de Género de Acta de reunion Acta
reunién del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander Sgntander Santander o Secretaria
. Técnica del CCM
Se hace deliberacién para Aprobacién de recomendaciones tomadas para Secretaria de la Mujer y Secretario de mujer y
una posterior articulacion en los planes de trabajo. Equidad de Género de Egﬁltg:z:reo(sggi::tgreia Acta de reunion Acta
Santander. Técnica del CCM
Secretario de Mujer y
Secretaria de la Mujer y Equidad de Género de " o
Se da por terminada la reunién Consejo Consultivo de Mujeres de Santander | Equidad de Género de Santander o funcionario de Acta firmas por Secretaria Técnica Acta

Santander.

la Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género

Acta de reunién

los documentos que intervino en este procedimiento sera registrada,
almacenada y archivada, de acuerdo a los requisitos aplicables de Gestion
Documental.

Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género de
Santander.

Secretario de Mujer y
Equidad de Género de
Santander o funcionario de
la Secretaria de la Mujer y
Equidad de Género

Tablas de retencién documental

Hoja de control de expedientes

formato Unico de inventario documental
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Resoluciones de nombramientos

Proyecto de inversion ante el banco de programas y proyectos de invencion publica departamental de Santander.
Plan de trabajo y articulacion del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander

Cartas de convocatoria

Actas de eleccion y escrutinio de las representantes de sectores del Consejo Consultivo de Mujeres de Santander
Actas de reunion

Planillas de asistencia

DEFINICIONES

CCM: Consejo Consultivo de Mujeres de Santander

Consejo Consultivo de Mujeres de Santander: El Consejo Consultivo de Mujeres es un organismo de caracter consultivo, técnico y politico, en el marco de la politica publica de mujer y
equidad de género, que representa las necesidades, intereses, potencialidades y derechos de las mujeres que habitan el departamento, considerando la diversidad generacional, cultural,
étnico-racial, territorial, socio-econémica e ideoldgica, de orientacion sexual y las distintas capacidades motoras, visuales, auditivas, psicolégicas y cognitivas.

OBSERVACIONES

El archivo correspondiente al Consejo Consultivo de Mujeres de Santander reposara en la Secretaria de la Mujer y Equidad de Género de Santander.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
0 03/04/2017 Creacion de procedimiento. Claudia Maria Orozco Yepes Samuel Prada Cobos
directora técnica mujer y equidad de genero Secretario de Desarrollo
Modificacién en el numeral 1,5 se incluye en el punto de
o1 22/03/2019 cont_rol la firma_de las actas a cargo dt_a la Sec_retaria Ménica Yolanda Rey Blanco Samuel _Prada Cobos
técnica compartida del CCM y la Direccion Técnica de | Directora Técnica Mujer y Equidad de Genero Secretario de Desarrollo
Mujer y Equidad de Género.
Dando cumplimiento a la ordenanza Departamental No. | Marivel Montafiez Baron
32 del 2009 y el Decreto Departamental No.390 del Profesional Universitario Secretaria de la Mujer y
2021, se identifica la necesidad de realizar cambios de Equidad de Género.
man_e_ra,gener_al en el documento, por lo cual se Ayleen Gonzélez Ramirez. o
modifico el fI_ulograma, los responsables, puntos de Contratista Secretaria de la Mujer y Equidad de Andrea I?Ianco lel_ento. _ )
02 31/08/2021 control y registros del documento. Género Secretaria de la Mujer y Equidad de Género
de la Gobernacién de Santander.
Edisson LOpez Casallas
Contratista Secretaria de la Mujer y Equidad de
Género.
Edna Bayona Gamez
Contratista Secretaria de la Mujer y Equidad de
Género.




