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160.01

ACTAS

160.01.01

Actas de Consejo Local de Mujeres
e Convocatoria
e Acta

o Anexos

Transferir al Archivo Histérico una vez
cumplido el periodo de retencién. Se
conserva como testimonio de las
decisiones institucionales adoptadas
para garantizar la participaciéon y
representacion de las Mujeres en el
Distrito.

160.02

INFORMES

160.02.01

Informes Consolidados de Asesorias,
Sensibilizaciones y Acompafiamientos
Mujeres Victimas de Violencia

e Formato de Atencién al Usuario/a solicitando
informacion correspondiente

e Formato de Remision a Entidades Correspondiente
Interna o Externa

e Formato Atencion a Mujeres Victimas

e Listados de Asistencia

e Formato de Evaluacién Escrita

e Formato de Atencion Juridica

e Formato de Remision Juridica 1y 2

e Formato de Seguimiento a Mujeres Victimas

e Ficha Inscripcion Beneficiario y Caracterizacion
e Registros Fotograficos

x

X X X X X X X




—= ALCALDIA DE =—
BARRANQUILLA

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :
CODIGO OFICINA :

ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
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E

PROCEDIMIENTOS

160.02.02

Informes de Cursos Complementarios para
Mujeres y Géneros
e Formato Orden de Ingreso y Atencion

e Formato inscripcion Oficina de la Mujer, Equidad y
Genero

e Formato Inscripciéon Curso para Estudio y
Aprobacion (Word)

e Formato Informacion Proceso Solicitud Curso
(Excel)

e Carta de Solicitud de la Comunidad para Estudio y
Aprobacién del mismo

e Carta ENTREGA Inscripcion curso al SENA

e Oferta SENA segun Centro de Servicios

e Formato Entrega Informacién Curso

e Ficha Inscripcion Beneficiario y Caracterizacion
e Formato Inscripcion SENA

e Acta Ingreso como participante al curso SENA
Oficina de la Mujer, Equidad y Género.

e Informe de Seguimiento al Curso

e Formato de Evaluacién

e Informe Final

2 8 X

X X X X X X

x

x

160.03

PROGRAMAS

160.03.01

Programa de Sensibilizacién para el
Reconocimiento y Respeto de los Derechos
de Mujeres y Géneros

e Informe de Capacitaciones

e Registros Fotograficos
e Planillas de Asistencia
e Informes de Encuentros y Actividades




— ALCALDIA DE =—
BARRANQUILLA

DEPENDENCIA :
OFICINA PRODUCTORA :
CODIGO OFICINA :

ALCALDIA DISTRITAL DE BARRANQUILLA
DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIAL Y PORTUARIO
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

DESPACHO DEL ALCALDE
OFICINA DE LA MUJER, EQUIDAD Y
GENERO

160

CAPITAL
DE VIDA

FECHA DE ACTUALIZACION TRD

28/02/2018

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE | RETENCION

DISPOSICION FINAL
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160.04

PROYECTOS

160.04.01

Proyecto Autonomia Econdmica,
Emprendimiento e Inclusién Laboral a
Mujeres y Género

e Formato de Orden de Ingreso y Atencion

e Acta de Ingreso Como Participante Del Curso
e Listado de Asistencias

e Encuesta de Satisfaccion

X X X X

160.04.02

Proyecto Ciudad, Paz y Género
e Informes Operadores

e Guias Metodologia

e Encuestas de Satisfaccion

e Evaluaciones

e Formatos de Asistencia

X X X X X

160.04.03

Proyecto de Orientacion y Atencién Primaria a
Mujeres y Géneros para una sana
Convivencia

e Formato Atencién Psicosocial y Juridica para la
Mujer Victima

o Remision

e Guia

e Formato de Asistencia

e Evaluacion

e Analisis de Evaluaciones

x

X X X X X
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160.04.04

Proyecto Mujer Lider de tu Propio Desarrollo

e |dentificacion de la Poblacion en Base de Datos
e Acta de Visita Domiciliaria de Diagnostico

e Andlisis de los Instrumentos de Diagnésticos

e Ingreso a Formacion

e Plan de Negocios

e Certificado de Formacion

e Acta de Entrega de herramientas, equipos y/o
insumos

e Informe de Seguimiento a Unidad de Negocio
e Formato de Diagnostico

e Remision Hojas de Vida a Empresas

o Reporte de Novedad de Ingreso Laboral

e Informe de Seguimiento

e Informe Final

2 8 X

X X X X X X X

X X X X X X

CONVENCIONES
Conservacion Total
Eliminacién
Microfilmacioén
Seleccién
Electrénico
Fisico

CT FIRMA RESPONSABLE:

FECHA:

mmwn<m




— ALCALDIA DE
BARRANQUILLA

ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD
ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

RELACION FUNCIONES - SERIES DOCUMENTALES
OFICINA DE LA MUJER, EQUIDAD Y GENERO

BARRANQUILLA
cAPITAL
DE viDA

NOMBRE DE ASUNTO, SERIE O
SUBSERIE DOCUMENTAL

N° FUNCION

FUNCIONES PRIMARIAS

FUNCIONES SECUNDARIAS
0941 DE 2016 ESTRUCTURA ORGANICA

Liderar y asesorar el desarrollo de estrategias de
transversalizacion,territorializacion,

corresponsabilidad y comunicacion de la politica
publica para las mujeres y equidad de géneros.

Liderar el conjunto de acciones que se orientan a
lograr la incorporacién del enfoque de derechos y

género en las politicas planes programas y
proyectos de las diferentes instancias de la
Alcaldia Distrital.

Informes de Cursos Complementarios para
Mujeres y Generos

Desarrollar las acciones administrativas, de
planeacién, monitoreo y coordinacion
necesarias para garantizar la implementacion
de programas, proyectos y estrategias que
contribuyan a reconocer garantizar y
restablecer los derechos de las mujeres en

Promover la eliminacién de cualquier forma de
violencia hacia las mujeres y los géneros en su
diversidad sexual, étnica y cultural, entre otras.

Proyectos de Orientacion y Atencion Primaria
a Mujeres y Géneros para una sana
Convivencia

Informes Consolidados de Asesorias,
Sensibilizaciones y Acompafiamientos
Mujeres Victimas de Violencia.

condiciones de igualdad real de oportunidades
y equidad de género.

Promover la autonomia econémica,
emprendimiento e inclusion laboral y social de

Proyecto "Mujer lider de tu propio desarrollo"

mujeres y géneros.

Promover la construccion de la paz, la
participacion efectiva y el ejercicio de la
ciudadania de las mujeres y los géneros.

Proyecto "Ciudad, Paz y Género"

Promover la incorporacion recursos técnicos y
econdmicos en la planeacion de procesos
socioecondémicos Y territoriales que respondan a

las necesidades, intereses y demandas de las

N/A

mujeres y géneros del distrito.




10

Fomentar y desarrollar estrategias que
contribuyan con la inclusion social, economica,
juridica y politica de mujeres, comunidades
LGBTI, étnicas y diversas.

Disefiar e impulsar estrategias que contribuyan

Fomentar espacios para el acceso de mujeres y
hombres, comunidades LGBTI, étnicas y
diversas a los sistemas econdmicos, sociales,
politicos, de informacion y juridicos.

a la transformacion de patrones y practicas
culturales que perpettan las condiciones de
inequidad, subordinacion y desigualdad.

Fomentar y desarrollar estrategias pedagdgicas
gue se orienten a la de construccion de
imaginarios y subjetividades que perpetldan la
discriminacion e inequidad hacia las mujeres y
los géneros.

Desarrollar estrategias y acciones que
contribuyan con la promocion, el reconocimiento
y respeto de los derechos de las mujeres y
géneros.

Programa de Sensibilizacion para el
Reconocimiento y Respeto de los Derechos
de Mujeres y Generos

11

12

Propiciar procesos de fortalecimiento del
consejo local de mujeres para la politica
publica.

Coordinar agenda concertada con el alcalde para
la convocatoria e instalacién del consejo local
con sus respectivas comisiones de género
locales.

Desarrollar acciones y trabajo conjunto que

consolide la secretaria técnica del consejo local y

fortalezca el trabajo del mismo a nivel distrital y
local.

Actas de Consejo Local de Mujeres




ALCALDIA DE BARRANQUILLA
DISTRITO ESPECIAL, INDUSTRIALY PORTUARIO
OFICINA DE LA MUIJER, EQUIDAD Y GENERO

ACTUALIZACION DE TRD

BARRANQUILLA

— ALCALDIA DE =— CAPITAL

BARRANQUILLA DE VIDA

MATRIZ DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL TRD

RETENCION EN
ANOS
AG/AC

. NOMBRE OFICINA . MACRO coD. coD. SERIE coD. " FORMATOS VALORACION
D DE DE E E EDIMIE BSERIE D ENTAL L E .
cODIGO PRODUCTORA NORMOGRAMA SCRIPCION DE FUNCIONES PROCESO PROCESOS PROC. PROCEDIMIENTOS SERIE DOCUMENTAL SUB/SERIE SUBSERIE DOCUMENTA TIPOLOGIAS SIG. SOPORT DISPOSICION FINAL

FUNCIONES PRIMARIAS FUNCIONES SECUNDARIAS

Formato Orden de Ingreso y Atencion

Formato inscripcién Oficina de la Mujer, Equidad y
Genero

Formato Inscripcion Curso para Estudio y
Aprobacion (Word)

Formato Informacidn Proceso Solicitud Curso
(Excel)

Carta de Solicitud de la Comunidad para Estudio y

PROCEDIMIENTO AUTONOMIA Aprobacion del mismo

Liderar el coniunto de accione e se orientan a lozrar | ECONOMICA, Carta ENTREGA Inscripcion curso al SENA
iderar el conjun cciones que se orientan a lograr la EMPRENDIMIENTO E

. .. p - ios |Oferta SENA Centro de Servici
incorporacion del enfoque de derechos y género en las politicas MMGDPEPAEE INCLUSION LABORAL A Informes de Cursos Complementarios |Oferta segun Centro de Servicios

planes programas y prox:ectlzs: d;.las.dllferentes instancias de la MUJERES Y GENERO para Mujeres y Generos Formato Entrega Informacion Curso
caldia Distrital.

Ficha Inscripcion Beneficiario y Caracterizacion

Formato Inscripcion SENA

Acta Ingreso como participante al curso SENA
INFORMES Oficina de la Mujer, Equidad y Género.

Informe de Seguimiento al Curso

Formato de Evaluacion

Informe Final

Formato de Atencién al Usuario/a solicitando

. iy . DSPEPAQM-F-1
informacion correspondiente

Formato de remision a entidades correspondiente

] DSPE-F-3
PROCEDIMIENTO ASESORIAS Interna o externa
PSICOLOGICAS, PSICOSOCIALES Formato atencion a mujeres victimas DSPE-F-2
Y JURIDICAS, SENSIBILIZACION, Informes Consolidados de Asesorias, |Listados de asistencia CICI-F-02
MMGFPEPAMV PROMOCION, PREVENCION, Sensibilizaciones y Acompafnamientos — -
ATENCION Y Mujeres Victimas de Violencia Formato de evaluacién escrita
ACOMPANAMIENTO MUJERES Formato de atencion juridica DSPEAOJM-F1
Promover la eliminacién de cualquier forma de violencia hacia VICTIMAS DE VIOLENCIAS .

Desarrollar las acciones las mujeres y los géneros en su diversidad sexual, étnica y Formato de remision juridica 1y 2 DSPEAOIM-F2
administrativas, de planeacion, monitoreo y cultural, entre otras. Formato de seguimiento a mujeres victimas DSPEPAOM-F2

coordinacion necesarias para garantizar la Registros Fotograficos

implementacidn de programas, proyectos y
estrategias que contribuyan a reconocer
garantizar y restablecer los derechos de las

Formato Atencion Psicosocial y Juridica para la
Mujer Victima

mujeres en condiciones de igualdad real de Proyectos de Orientacion y Atencién Remisién
8 oportunidades y equidad de género. Primaria a Mujeres y Géneros para una |Guia
v sana Convivencia Formato de Asistencia
2 V) .
(7] Ll Evaluacion
O - — -
> < Analisis de Evaluaciones
0 = O o .
< o (7)) Identificacion de la Poblacion en Base de Datos
o o ek Ll
) a - Q. . . . .
o < %] Acta de Visita Domiciliaria de Diagnostico
w :l" Ll INGRESO AL PROYECTO “MUIJER
160 o X % 2 MMGDPEPMLD LIDER DE TU PROPIO Analisis de los Instrumentos de Diagnosticos
m 4
S o D S DESARROLLO Ingreso a Formacion
= b =
o E <L Plan de Negocios
3 o e — :
w Certificado de Formacion
w ) O . .
2 (@) Proyecto Mujer Lider de tu Propio  [acta de Entrega de herramientas, equipos y/o
> E Desarrollo inSUMos
E Promover la autonomia econémica, emprendimiento e PROYECTOS Informe de Seguimiento a Unidad de Negocio
@) inclusidn laboral y social de mujeres y géneros. . .
Formato de Diagnostico
PROCEDIMIENTO AUTONOMIA Remision HOjaS de Vida a Empresas
ECONOMICA, Reporte de Novedad de Ingreso Laboral
MMGDPEPAEE EMPRENDIMIENTO E .
INCLUSION LABORAL A Informe de Seguimiento
MUJERES Y GENERO Informe Final

*Formato de Orden de Ingreso y Atencion

Proyecto Autonomia Econdmica, |*Acta de Ingreso Como Participante Del Curso
Emprendimiento e Inclusién Laboral a
Mujeres y Género *Listado de Asistencias

*Encuesta de Satisfaccion

*Informes Operadores

*Guias Metodologia

Proyecto Ciudad, Pazy Género | “Encuestas de Satisfaccion
*Evaluaciones

Promover la construccion de la paz, la participacion efectiva y
el ejercicio de la ciudadania de las mujeres y los géneros.

*Formatos de Asistencia

Fomentar y desarrollar estrategias que contribuyan con la
inclusion social, econémica, juridica y politica de mujeres, Informe de Capacitaciones

comunidades LGBTI, étnicas y diversas.
PROCEDIMIENTO INGRESO AL

Fomentar espacios para el acceso de mujeres y hombres, MMGDPEPIPC PROGRAMA “CIUDAD PAZ Y
Disefiar e impulsar estrategias que contribuyan a comunidades LGBTI, étnicas y diversas a los sistemas GENERO Registros Fotograficos
la transformacién de patrones y practicas econdmicos, sociales, politicos, de informacion y juridicos. Programa de Sensibilizacion para el
. . . PROGRAMAS Reconocimiento y Respeto de los
culturales que perpettan las condiciones de . L. . imi yResp
Fomentar y desarrollar estrategias pedagodgicas que se orienten Derechos de Mujeres y Generos

inequidad, subordinacién y desigualdad. .. . L oo
a la deconstruccidn de imaginarios y subjetividades que

perpetuan la discriminacion e inequidad hacia las mujeres y los
géneros.

Planillas de Asistencia

Desarrollar estrategias y acciones que contribuyan con la
promocion, el reconocimiento y respeto de los derechos de las Informes de Encuentros y Actividades
mujeres y géneros.

Coordinar agenda concertada con el alcalde para la
convocatoria e instalacidn del consejo local con sus respectivas Convocatoria
comisiones de género locales.

Actas de Consejo Local de
Mujeres

Propiciar procesos de fortalecimiento del

. . . - ACTAS
consejo local de mujeres para la politica publica.

Desarrollar acciones y trabajo conjunto que consolide la
secretaria técnica del consejo local y fortalezca el trabajo del
mismo a nivel distrital y local.

Acta
Anexos




