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ac| a5 1" Procedimiento
Codigo zZ2! 25
Codigo Serle |Serle Documental Subiserie Documental Tipo Documental S%] £¢ L EL 3 5 M/
|subserte e8| &8
Demanda
Notificacién
La accién de cumplimiento esta conformada por tos documentos que sirven.como
Poder sustento a los Juridicos internos o externes quienes definen los pardmetros para
brindar asistencia con el fin de evitar condenas que comprometan ef patrimonio det
Accidnes de Respuesta a demanda ) 10 p c municipio. Segimn la importancia y trascendencia de de 1a dedision judicial. Se
! Cumplimienta Descargos selecciona el S % como muestra aleatoria representativa al afio porque los
& expedientes originales se encuentran en los despachos judiciales. Manual de
Sentencia Funcignes 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Decreto Grupos de Trabajo
20161130037785 del 28-03-2016
oficios solicitud
Apelacion
Accién de tutela
La accién de tutela estd conformada por los docurmentos que evidencian [a respuesta a
1 ACCIONES los ciudadanos per considerar 1a violacidn de sus derechos especificamente los
CONSTITUCIONALES 2 Accidnes de Tutela Solicitudes u oficios 2 10 P by relacionados con tramites, servicios o gestiones que el corresponde prestar a la
{Entidad. Decreta 2591/1991. Manual de Funciones 20151 100004595/2015. Decreto
121/200). decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016
Respuesta
Traslado de demanda
Notificacién
Poder . .
Se conforma por los documentos de las acciones popwiares, que son el mecanismo de
Respuesta a demanda proteceion de las derechos e intereses colectivos como dos relacionados con ambiente
3 Acciones Populares |Descargos 4 10 P 5 sano, moralidad administrativa, espacio publico, patrimonio cuttural, seguridad y
Setencia salubridad publicas, servicios publicos, consumidores y usuarios, libre competencia
7 econdmica, etc. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 12172001
Apelacidn
Recurso 1
. .~
oficios solicitud
Y bl A -
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Subsecdon de la Unidad Administrativa:
RETENCION SOPORTE DISPOSICION FINAL
| codigo g § g ® Procedimiento
Codigo Serle | Serle Documnental Subserie Documentat Tipo Documental % % P €L 3 5 a M/D
SubSerfe E ]
Calendario de presentacidn de informes
Ofidios remisorios del calendario Todas las Unidades Administrativas deben brindar a las entidades de control y
tnformes a Plan operativo anual regula.cién este tipo de ix?formes ¥ POr eso esta ?ubscrie documental es transversal.
81 Organismos de Oficios de solictud de nformacion 5 10 p 5 Seleccionar el 10% de_la mform_acuér.\ por cada.cnnco a_ﬁos, la c'ulal servird p;.xr'a .Ia
Control v Vigilancia - - consulta para el estudio de ta historia econdmica, social y politica del municipio,
LR Oficios con respuesta a solidtudes |Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Becreto Grupos de
Encuesta diligenciada Trahajo 20161130037785 del 28-09-2016
Oficios
14 INFORMES Oficto Estos informes deben ser presentados por todos 1os funcionarios de |la Administracién
Municipal, en especial aquellos que son removidos de sus cargos o trastadados para
Ada dar cuenta de los avances gestionados en cada una de sus unidades administrativas en
informes de el oportuno cumplimiento de fos planes, programas y proyectos de la Secretaria. Se
85 N Listado de asistencia 2 8 P T {conserva totalmente porque busca dejar evidencia de fas actuadones de la Secretaria
Gestidn N
de Salud supervisando y controlando entre otros el recaudo de los recursos locales
Evaluacidn de Ia capacitacidn que tienen destinacién especifica para salud y coordinar su distribucién. Acuerdo 019
Formato Acta de informe al culminar Ia de 2009 y Ley 1276 de 2009. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto
. 121/2001. Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016
gestion - Entrega del cargo A
i

/M

L 7 -

Diana Alejaridra Muifioz Medina
Secrgtaria General
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seccion o Unidad Administrativa Productora:

SECRETRARIA DE SALUD

Cédlgo 160

Subsecdon de la Unldad Administrativa:

RETENCIGN SOPORTE DISPOSICON FINAL
ec| es Procedimiento
Codigo 2o = 2
Cadigo Serie |Serle Documental Subserle Documental Tipe Bocumental £z £ € 4 EL E 5 T M/o
SubSerie i8] <8
Plan de desarrollo componente salud
Formatos Este programa es la constandcia de todas las actuaciones derivadas de 1as acciones de la
oG secretasia de salud en cuanto a la ejecucidn de sus actividades con la comunidad
1003 seguimiento a los planes de emergencia hospitalarios de las IPS existentes en el
Planes de atendon Informes de Evatuadion y seguimiento Municipio el seguimiento y evaluadién con participacién comunitaria que establece Ia
111 lategral cn salud Resolucion 4505/2012 4 16 P S ley 3 todas 1as acciones que debe llevar a cabo la secretaria de satud municipal junto
Actas de visita a IPS con otros entes vinculados al 3rea de ta salud. Plan Decenal de salud . Resclucion
L N 1341 . Resoludi . fucion 4 . i
Informes de Evaluacion y seguimiento 841/2012. Resolucion 1536/2015. Resolucion 4505/2012. Manual d'e Funciones
- 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Decreto Grupos de Trabajo
Modelo de atencion Integral en salud 2016113003778 del 28-06-2016.
Informes
Reporte Excel
Planes de accion en Oficios Dentro de este programa se busca de acuerdo a I3 ley y en armonia con las paliticas,
salud - Componente planes y programas nacionales y departamentales dar cumplimiento a las accienes que
117 Operativo Anual de {rarmatos 4 16 P 5 tiene como funcibn I2 secretaria de salud. Se envia por via web al programa PISIS.
Inveridn {PASS. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Decrete Grupos de
COAl) Informes de Evaluacion y seguimiento Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016
Plan de accién Esta subserie es creada para orientar el desarrollo integral del municpio de Popayén
mediante la formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluaddn los planes de Accidn,
23 PLANES Planes de {con eficiencia, eficacia y cumplimiento de los requisitas normativos y técnicos . Se
120 Oficio remisorio de reporte de avance 2 [ P 13 . M \ P q. . Y
Desarrollo elimina porque se consolida en los Planes de Accion de la Oficina Asesora de
Planeacidn. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto Grupos de Trabajo
Plan Qperativo de Autoevaluacidn Anual 20161130037785 del 28-09-2016
. ) Supervisar y controlar el recaudo de los recursos locales que tienen destinacion
Plan de Intervenciones colectivas . - N o .
especifica para salud y coordinar su distribucidn es el objetivo de esta subserie
Programa . . - .
Planes de documental. Se elecciona el 5% de la informacidn mas representativa para la
123 Interventiones Oficios 4 16 P S administracion. Plan decenal de salud puclica 2012, Resolucion 1536/2015. Manua)
colectivas . de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Decreto Grupos de Trabajo
ormaios 20161130037785 de! 28-09-2016
Listado de asistencia
Plan de Mejoramiento
Plan En este programa, se evidencia el seguimiento y evaluacién con participacidn
Informes de Evaluacion y seguimiento comunitaria que establece 1a tey a todas 1as acciones que debe Itevar a cabo la
. secretaria de saled munigipal junto con otros entes vinculados al area de 1a salud. Se
Blanes Territoriales . - . . Lo
133 Salud Formatas 4 16 P S Selecciona 10 %. como muestra aleatoria representativa al aflo porque la informacién
L . .. . " |
? Oficio pierde valores legales, contables y administrativos, Plan decenal de salud puclica 2012.
Resolucion 1536/2015. Manual de Fundciones 20151100004595/2015. Decreto
/ Acta 121/2001. Decreto Grupos de Trzbajo 20161130037785 del 28-09-2016
/'\ g ‘ 1 f
]
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seccion o Unidad Administrativa Productora]SECRETRARIA DE SALULD . . . . Cédige 160
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de Desarrollo de Servicio en Salud . . Cédigo 161
- ) REFENCION ] SOPORTE | DISPOSICION FINAL
e c o= :
" > 9 > B
Codi.go Serie Documental Codigo subserie Documental Yipo Documental SR . ale s | o |mm Procedimiento
Serie SubSerie - 1} 2 a
< &0 g -
Estadistica de morbilidad
Estadistica de natalidad En esta Subserie se condensa la informacién que permite conocer y
Informes de — ” Marntener actualizado los datos de morbilidad, matalidad y mortalidad
14 |INFORMES vigilancia en Salud | E5tadistica mortalidad 2 18 1p 5 ocurridos en el Municipio de Popaydn para orientar los Planes de Salud
PAbfica |que mejoren 1a calidad de vida de la Poblacion. {Decreto 3039
istica de Certificados de Nacidos Vivo . !
Estad vos Resolucion 425 . Lley 1438, Decreto 3518
/ Centificado de Defuncion
Riafa Alejandrf Mufioz Medina :},‘n’m Alo Figueroa
Secretafiz General Cogrd. Gestidnt Documental

Cenvenciones:
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|seccion o Unidad Administrativa Productoral SECRETRARIA DE SALUD

Cédigo 160

Subseccion de la Unidad Administrativa:

Grupo de Desarrollo de Servicio en Salud

Codigo 161

icios

i

Formatos

Acta

Informe

RETENCION | SOPORTE | DISPOSICION FINAL
o o =
. . e | 28 Procedimiento
cud"go Serie Documental Cud'gn_ Subserie Decumental Tipo Doturmental E5%{s5c]| e EL | Ef 5 | T M/
Serie SubSerie v oo L e
< o o
Bases de datos
QOficio reporte de novedades
Formato
Base de datos
Certificacion
Convocatoria
Listado de asistencia Esta subserie compila la informacion necesaria para preparar los
Capacitacién instrumentos y metodologias de focalizacion de fos beneficiarios del
Informe régimen subsidiado en el drea de su jurisdiccion orientando su puesta
Circular en marcha. Dentro de este asunto se evidencia {a Supervision y control
Programas de . e il
146 Asesuramiento Formato 4 16 P CT del recaudo de los recursos locales que tienen destinacidn especifica
& regisiro presupuestal para la salud coordinando igualmente su distribucidn. Conservacion
Pago LMA 1Total. Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decesto 121/2001. |
Disponibilidad presupuestal Oecreto 121/2001. Decreto 1757/1997. Decreto Grupos de Trabajo
1 o]l UPu
P - presup 20161130037785 del 28-09-2016.
27 |PrOGRAMAS Estampilla adultos mayor
Resolucion
Acta de Pagos a contratistas
Flujo de recursos regimen subsidiado y
contributivo
Acta
Programa
Oficio ; i i 14
Realizar la operacidn de programas sociales es una funcion de esta
Programas de Listado de asistencia subserie documental manejada por Ia secretaria de salud Municipal,
Prestacion de 4 16 P cT {Conservacidn Total. Decreto 1757/1997. Manual de Funciones

20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Decreto Grupos de Trabajo
20161130037785 del 28-09-2016 1
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Convenciones:

seccion o Unidad Administrativa Productora: SECRETARIA DE SALUD Cédigo 160
Subseccion de {a Unidad Administrativa: Grupo Servicio de Atencién a la Comunidad Cédigo 162
- RETENCION | SOPORTE |- DISPOSICION FINAL
. . . di ¢ subSeri Subserie Tio D tal é é ‘E § plealels|alme Procedimiento
Codigo Serie}Serie Documental Codigo SubSerie mental po Documenta 521 %5 I .
< 0 < W ]
Oficio
Acta
Informe
La secretaria de salud Municipal dentro de esta subserie busca aumentar la
Reporte novedades proteccion de los adultos mayores que se encuentran desamparados, que no
Programas cuentan con una pensién o viven en la indigencia o en [a extrema pobreza; por
K medio de fa.entrega de un subsidio econémico. De conservacion total por
27 PROGRAMAS 168 especiales Formaio 2 8 P CcT 8 . . ) X P .
Colombia mavor conservar sus valores primarios y secundarios. Manual operativo Resalucion
¥ 1370/2013. Anexo tecnico 2. Manual de Funciones 20151100004595/2015.
Resolucidn Decreto 121/2001. Decreto Grupos de Trabajo 201651130037785 del 28-09-
2016. Decreto 3771 de 2007
Formato de atencién al usuario
Formato de encuestas
/ Analisis estadistico de encuestas “
) i
DiaMa Alejandga Mufioz Medina Fabj G)t(on Figueroa
Secretdria General Cgerd. Gestion|Documental
F
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seccion o Unidad Administrativa Productora] SECRETARIA DE SALUD _ Cadigo 160
Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupo de 5alud Pablica Cédigo 163
RETENCIONY SOPORTE | DISPOSICION FINAL -
Codigo ' .g § .g ':E; . Procedimicnto
Codigo Serie |Serie Documental 8 Subseric Documental Tipo Documental S %S E| P EL E 5 T {m/D
SubSerie ) I g 23
Soficitud o convocatoria Esta subserie reune los lipos documentales que evidencian las
1actividades de promocitn y prevencién de enfermedades y accidentes
Act ité d Acta laborales. Se conserva totalmente porque busca dejar evidencia de las
7| a3 °°f:' y & s |p cT actuaciones de la Secretaria de Salud. Decreto 20161600038645/2016 . |
rscapacica Manual de Funciones 20151100004595/2015. Decreto 121/2001.
Listado de asistencia Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016.
20161600038645/2016.
2 ACTAS
solicitud o convocatoria Realizar acciones de vigilancia en salud y gestidn del-conocimiento. 5e
X conserva totalmente porque busca dejar evidencia de las actuaciones de
Actas Comité de . " !
9 Estadisticas Vital Acta 8 [ T ta Secretaria de Salud. Resolucidon 3114 / 1998, Manual de funciones
stadisticas Vitates 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Decreta-Grupos de Trabaja
20161130037785 del 28-09-2016. Resolucion 201616001517947/2016.
Listado de asistencia
Oficio . . . .
Constantemente se debe vigilar la situacién de salud en el Municipio y
I i como evidencia se debe elaborar este informe, Se selecciona el 10% de
Infermes de Vigilancia N L. . . . .
14 INFORMES 98 d olGei Base de datos 2 p S la informacién porque busca dejar evidencia de 1as actuaciones de la
pryemiologica pr— Secretaria de Salud. Manual de Funciones 20151100004595/2015.
Decreto 121/2001.
/\ Base de datos R
r .
Diarh/Alejz;\V a Muiioz Medina Figueroa
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secclon o Unidad Administrativa Productord SECRETRARIA DE SALUD Cédige 160
Subseccion de la Unidad Administrativa:  |Grupo de $afud Pabfica Cédigo 163
RETENCION] SOPORTE | OISPOSICION FINAL
Codigo 2Ej23 Procedimiento *
Codigo Serie [Serte Documental Subsere Documental Tipo Cocumental S SIS E| P|EL]E s | Cr|wm/p
SubSerie -
. gl o .
Oficio
Programa Dimensién salud publica en
Emergencias y Desastres
formato
Circular
Plan de contigencia
Programa dimension salud y ambito laboral
Acta
Listado de asistencia Este programa abarca las acciones de promocién de la salud y calidad
- . " - {de vida y prevencitn de los riesgos bioldgicos, sociates, ambientales
Programa diferencial de poblacion vulnerable- v .Y prevenc g' N € . . Y
. o sanitarios. Se fomenta las capacitaciones que permite realizar un
desarrollo integral nifics nifias y adolecentes L | i
andlisis claro, el cual conlleva a elaborar medidas preventivas y
Programas Estilosde { | . . . . .
ida saludable {Listado de asisiencia controladoras hacia los infantes para que asi se puedan desarrollar
wi L " " ’ . .
27 PROGRAMAS 148 dici o 4116 | P cT libremente sin complicaciones, para prevenir enfermedades que
congiiones i il ! .
. sib Programa diferencial de poblacion vulnerable puedan resultar graves debido a la edad de los mismos. De
{transmisibles . i . L N
! salud y genero - grupos etnicos Conservacién Total porque hace parte de 1os objetivos misionales de la
Programa diferencial de poblacion vulnerable- secretaria de salud conservando los valores secundarios. Manual de
envejedimiento y vejez Funcioaes 20151100004595/2015. Decreto 121/2001. Decreto-Grupos
Programa diferencial de poblacion vulnerable- de Trabajo 20161130037785 del 28-09-2016
Jvictimas de conilicto armado
Acta parciates de supervision
Informe de Evaluacion y seguimiento
programa Estilos de vida saludable
Informe
- Capacitacion
!
Programa de condiciones no transmisibles \
Resolucidn
FA) L A
M / / ,
" p L4 = " ;
D:ani.k’éj%dra z Medina /?bﬁn/gfons igueroa
Secretarig General oordGestior, Documental
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seccion o Unidad Administrativa Productorg SECRETRARIA OE SALUD Cédigo 160
Subseccion de la Unidad Administrativa:  }Grupa de Salud Piblica Cédigo 163
RETENCION| SOPORTE | DISPOSICION FINAL
Codige 3 5 _g T Procedimicnto
Cadigo Serie {Serie Gocumental . |Subserie Documental Tipo Documental cz|l5 €l e | L} E| 5| CTmio
SubSerie [ -]
< Qg
Programa de IBC - Alimentos y bebidas En esta subserie quedan documentados todos 1os procesos que
Acta corresponden a las visitas realizadas a establecimientos comerciales
Constancia expendedores de bebidas y alimentos con el proposito de otorgar o
Oficio negar el concepto sanitario por parte de la secretaria de salud
municipal de acuerdo a las condiciones del establecimiento. De
149  |Programas Alimentos Formatos 4116 P T ’ . . .
Concepto sanitario Conservacidn total por conservar sus valores primarios y secundarios
Concepio Tecnico como parte de a mision de la secretaria ¢.1e salud Municipal, Resofucion
2674/2013. tey 9/1979. Manual de Funciones 20151100004595/2015.
Decreto 121/2001. Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-
Informe
09-2016.
Programa de Saneamiento Basico en residuos
solidos y liquidos, agua Potable y Contaminacion
auditiva Este programa condensa toda los decumentos que evidencian el
seguimiento a las diferentes actividades realizadas por la comunidad
Unidad de analisis por medio de estudios, conceptos saniarios e informes, en donde ta
secretaria de salud diagnostica el estado de salud, enfermedad y
Oficio elabora un plan kocal de salud, efectuando su seguimiento y evaluacion
con 13 participacidn comunitaria que establece la ley en armonia con las
Formato peliticas, planes y programas nacionales y departameatales al igual que
el fomento en la primera infancia recolectando, consolidando y
L analizandg la informacion estadistica sobre la situacién de salud de los
Concepta sanitario . . -
Programas de Salud habitantes del Municipio de Popaydn, para I3 toma de decisiones de
166 2 B8 P CcT . . e N .
Pablica intervencidn a nivel individual y colectivo, con el fin de disminuir lios
Acta tiesgos de enfermar y morir . Ley 1616/2013. Resolucion 1566/2012.
Ley 1443, _ Ministerio de $atud Ley 1616/2013. Resolucion
Informe 1566/2012.Ley 1443. Manual de funciones 20151 100004595/2015.
Decreto £21/2001. Decreto Grupos de Trabajo 20161130037785 del 28-
09-2016. Plan Decenal de salud publica. Ley 1572/2012. Decreto de
Programa de convivencia social y salud mental creacion del concejo Municipa! gestino del riesgo. Dimensi6n 8 . Salud
Publica en emergencias y desastres. Resolucion 184172012, Resolucion
Listado de asistencia 1536/2015. Resolucidn 412, Resolucion 1841/2012. Resolucion 1536
del 11 de maya de 2015.
ficha de seguimiento 3 EPS v \
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seccion o Unidad Administrativa Productor® SECRETRARIA DE SALUD

Cédigo 160

Subseccion de la Unidad Administrativa: Grupe de Salud Publica

Codigo 163

-

RETENCION

SOPORTE | DISPOSICION FINAL

Codigo

Codigo Serie {Serfe Documenta! Subserie Documental

SubSerie

Tipe Decumental

Archivo
Gestlén

Archivo
Central

PIEL] E} s | crimio

Procedimiento

Programa seguridad alimentaria y nutricional

Ficha de investigacion de campo del evento de
intares bajo peso

Ficha de Investigacion de campo del evento de
interes desnutricion aguda en menores de 5 anos

Programa sexualidad - derechos sexuales y
derechos reproductivos

Formato de consentimientos informados

Programa vida saludable y enfermedades
transmisibles -programa ampliado
inmunizaciones - PA|

Informe mensual de inmunizaciones

Reporte de cadena de frio

Formato de seguimiento de cobertura

Monitoreo rapido de cobertura

Programa vida saludable y enfermedades
transmisibies -Tuberculosis y Lepra

Circular

Programa vida saludable y enfermedades
transmisibles -Enfermedades emergentes
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