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PROCESO Seguridad y Convivencia 
SECRETARIA 
U OFICINA 

Secretaria del Interior 

PROCEDIMIENTO CONVOCATORIA, EJECUCIÓN SEGUIMIENTO A COMITES LIDERADOS POR LA SECRETARIA DEL INTERIOR  

OBJETIVO  Garantizar el adecuado funcionamiento de los comités intersectoriales y/o inter institucionales, liderados por la Secretaria del Interior  

ALCANCE  
Realizar las convocatorias desarrollo de las reuniones, levantar actas, comunicar decisiones y hacer monitoreo y seguimiento de las obligaciones de 
los comités y producir informes   

 

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES 
PUNTOS DE 
CONTROL 

REGISTROS 

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  [Documento] [Código] 

 Registrar fecha de reunión del 
comité, en agenda del Secretaria del 
Interior. 

Secretaria del 
Interior  
Grupo de Paz 
Y DDHH  

Secretaria del 
Interior  
Coordinador 
Grupo de Paz Y 
DDHH 
Profesional 
universitario  

Comunicación 
verbal  
Registro en la 
planilla virtual de 
la agenda del 
Secretario  

 
 
Planilla  

 Realizar convocatoria previo 
alistamiento logístico (salón, registro 
de asistencia, equipos 
audiovisuales, computador)  

Secretaria del 
Interior  
Grupo de Paz 
Y DDHH 

Profesional 
universitario  
CPS 

 
Radicado 
FOREST  

Oficios recibidos  
Registro de envió 
virtual(correo) 

INICIO 

1. Registrar fecha de 
reunión del comité 

2. Realizar convocatoria 
previo alistamiento 

logístico 

1 

A 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES 
PUNTOS DE 
CONTROL 

REGISTROS 

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  [Documento] [Código] 

 Confirmación de asistencia a 
reuniones  

Secretaria del 
Interior  

Grupo de Paz 
Y DDHH 

Profesional 
universitario  
CPS 

Planilla  base 
de datos de 
integrantes 
del comité  

Base de datos(planillas) 

  
Desarrollo de la reunión, donde lleva 
a cabo la aprobación y realización 
de agenda, verificando el quorum  

Secretaria del 
Interior  

Grupo de Paz 
Y DDHH 

Secretaria del 
Interior  
CPS 
Coordinador del 
Grupo de Paz Y 
DDHH 

Planilla de 
asistencia  

Carta de delegación  

 
 
 
     NO  
 
 
 
                               SI 

Si no se realiza el Quorum se repite la 
acción de convocatoria  
 
Si hay Quorum se desarrolla la 
agenda programada  

Secretaria del 
Interior  
Grupo de 
Paz Y 
DDHH 

Secretaria del 
Interior  
CPS 
Coordinador del 
Grupo de Paz Y 
DDHH 

Planilla de 
asistencia 

 
Registro de asistencia  

3. Confirmación de 
asistencia a reuniones  

 

1 

4. Desarrollo de la 
reunión 

5. Desarrollo 
de la agenda 

A 

1 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES 
PUNTOS DE 
CONTROL 

REGISTROS 

[No] [Nombre de la Actividad] [Descripción de la Actividad] AREA CARGO  [Documento] [Código] 

  
Se lleva a cabo una designación que 
apoye la relatoría del comité  

Secretaria del 
Interior  
Grupo de Paz 
Y DDHH 

 
Secretaria del 
Interior  
CPS 
Coordinador del 
Grupo de Paz Y 
DDHH 
 

 
 
 

 
Acta de 
reuniones  

 
Registro de asistencia 

  
Elaboración de acta de reunión  

Secretaria del 
Interior  
Grupo de Paz Y 
DDHH 

Secretaria del 
Interior  
CPS 
Coordinador del 
Grupo de Paz Y 
DDHH 
 

Acta de 
reuniones  
Radicado 
FOREST  

Registro de asistencia 

 Archivar todos los documentos 
generados en la realización de la 
convocatoria, ejecución seguimiento a 
comités liderados por la Secretaria del 
Interior  

Secretaria del 
Interior  
Grupo de Paz Y 
DDHH 

Secretaria del 
Interior  
CPS 
Coordinador del 
Grupo de Paz Y 
DDHH 
 

    
TRD  

Carpeta con soportes de 
acuerdo a TRD 

 

8. Archivar  

Fin 

6. Se lleva a cabo una 
designación que apoye 
la relatoría del comité  

 

7. Elaboración de acta 
de reunión  

 

1 
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD 
Monitoreo y seguimiento a los compromisos asumidos por los comités  

 
DEFINICIONES 

Quorum: Número de personas suficientes para tomar decisiones  
TRD: Tabla de registro documental  

OBSERVACIONES 
Grupo de asesor de comunicado, secretaria de salud, educación, desarrollo, ICBF, entidades del Gobierno Departamental, entidades 
descentralizadas, entidades de control y/o Ministerio Publico, fuerza pública y militares, instituciones académicas, entidades de la sociedad 
civil  

 

CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO REVISÓ APROBÓ 
 
 

0 

 
 

09 MAYO 

 
CREACIÓN DE PROCEDIMIENTO  

  
GRACILIANA MORENO ECHAVARRIA  

CPS  

 
MANUEL RICARDO SORZANO ROMERO 

Secretaria del Interior 
 

 
 
 


