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Medio de
TITULO O CATEGORIA DE . -
No. LA INFORMACION - SERIE SUBSERIE DESCRIPCION DEL PROGRAMA O SISTEMA DE INFORMACION Idioma |[Conservacion| Formato
y/o soporte
Programa de seguridad
Informatica - SGD ORFEO
PROGRAMA DE GESTION DOCUEMENTAL ESPANOL Fisico WEB
1
Programa de seguridad
Informatica - FINANZAS
Programa de seguridad PROGRAMA PARA GESTION CONTABLE Y FINANCIERA ESPANOL Fisico ESCRITORIO
Informatica - PLUS
2
MESA DE AYUDA
PROGRAMA PARA SOLICITUD DE SOPORTE TECNICO ESPANOL Fisico WEB
3
Programa de seguridad
Informatica - SISPRO El Sistema Integral de Informacién de la Proteccion Social es una herramienta que
pgrmlte obtener, procesar y COQ§0I|dar Iaflr_'nformamon necesaria para I_a toma de 5 ESPANOL Fisico WEB
decisiones que apoyen la elaboracion de politicas, el monitoreo regulatorio y la gestién
de servicios en cada uno de los niveles y en los procesos esenciales
4
Programa de seguridad
Informatica - PAIWEB El Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI) es una accién conjunta de las
naciones del mundo y de organismos internacionales |qt§resados en apoyar acciones ESPANOL Fisico WEB
tendientes a lograr coberturas universales de vacunacion, con el fin de disminuir las
tasas de mortalidad y morbilidad causadas por las enfermedades ...
5
Programa de seguridad
Informatica - COLOMBIA El Programa de Solidaridad con el Adulto Mayor “Colombia Mayor”, busca aumentar
MAYOR EN LINEA la proteccion de los adultos mayores que se encuentran desamparados, que no ESPAROL Fisico WEB
cuentan con una pension o viven en la indigencia o en la extrema pobreza; por medio
de la entrega de un subsidio econémico.
6
Programa de seguridad
Informatica - ADRES Es la Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en
Salud (ADRES), gue tiene como quetlvo g_arantlzar el adecuado ﬂL!jO de los recursos ESPANOL Fisico WEB
del Sistema General de Segu- ridad Social en Salud (SGSSS) e implementar los
respectivos controles.
7




Programa de seguridad
Informatica - DNP

El Departamento Nacional de Planeacion (DNP) se permite informar que la Gnica
informacion valida sobre el Sisbén y que puede ser utilizada tanto por las personas
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. . ) ESPANOL Fisico WEB
como por los diferentes programas sociales es la que se encuentra publicada en la
pagina oficial del Sisbén.
Programa de seguridad
Informatica - INVIMA es el Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos, es una entidad de
wgﬂaqmg y control de cgracter técnico cu_antlflco, que trabaja para It_{protecmon de la ESPANOL Fisico WEB
salud individual y colectiva de los colombianos, mediante la aplicacion de las normas
sanitarias asociada al consumo y uso de alimentos
Programa de seguridad
Informatica - PROGRAMA DE
DISCAPACIDAD registrar las personas con discapacidad atraves de un formulario web ESPAROL Fisico WEB
Programa de seguridad
Informatica - SIVIGILA Sistema de Vigilancia en Salud Puablica. El Sistema de Salud Publica (SIVIGILA) tiene
como responsabilidad el proceso de observacion y analls!s oqutjvo, 5|s§e_mat!(30 y ESPARIOL Fisico WEB
constante de los eventos en salud, el cual sustenta la orientacién, planificacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de la practica de la salud publica
CIRCULAR UNICA 050
Contiene en cada uno de sus titulos que la componen la informacion de cada entidad o
sujeto V|g_|lado permite la |dent!f|c_aC|on de per_lodos, servicios of_reudos_, ,clast_es d_e ESPAROL Fisico WEB
recursos. Tienen como caracteristica la custodia, exactitud de la informcion eficacia y
celereriadad
CERTICAMARA
Entidad por la cual se obtiene la firma digital abierta de caracter empresarial ESPANOL Fisico WEB
Programa de seguridad
Informatica FURAG I
APLICATIVO EN LINEA PARA EL REPORTE DE LA EVALUACION DEL M.I.P.G. ESPANOL Fisico WEB
SIA OBSERVA
CONTRATACION
APLICATIVO EN LINEA PARA EL REPORTE DE LA CONTRATACION MUNICIPAL ESPANOL Fisico WEB
Programa de seguridad
Informatica SIRECI
APLICATIVO EN LINEA PARA EL REPORTE DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO ESPAROL Fisico WEB

Y LAS EVALUACIONES A LOS MISMOS
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PROGRAMAS

Programa de seguridad
Informatica - SECOP

APLICATIVO EN LINEA PARA LA CONSULTA DE LOS PROCESOS

CONTRACTUALES DE LA ENTIDAD ESPANOL Fisico WEB
Programa de seguridad
Informatica - SIA
CONTRALORIAS APLICATIVO EN LINEA PARA LA RENDICION ELECTRONICA DE LA CUENTA ESPARIOL Fisico WEB
ANTE LA CONTRALORIA MPAL.
Programa de seguridad
Informatica - FORMULARIO
REPORTE DERECHOS AUTOR | APLICATIVO EN LINEA PARA EL REPORTE DE LAS LICENCIAS DE SOFTWARE Y ESPAROL Fisico WEB
SOBRE SOFTWARE HARDWARE
Programa de seguridad
Informatica - SCHIP
APLICATIVO EN LINEA PARA EL REPORTE DE LA EVALUACION DEL CONTROL ESPARIOL Fisico WEB
INTERNO CONTABLE
Programa de seguridad
Informatica - MGA WEB
APLICATIVO DE DILIGENCIAMIENTO DE PROYECTOS DE INVERSION DE ESPARIOL Fisico WEB
ENTIDADES ESTATALES
Programa de seguridad
Informatica - SUIFP
TERRITORIO APLICATIVO DE BANCO DE PROYECTOS DE INVERSION DE ENTIDADES ESPARIOL Fisico WEB
ESTATALES
Programa de seguridad
Informatica - PORTAL
TERRITORIAL GESTION WEB REPORTE DE INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD TERRITORIAL ESPAROL Fisico WEB
Programa de seguridad
Informatica - GESPROY
SISTEMA DE GESTION, MONITOREO Y CONTROL DE LOS PROYECTOS ESPAROL Fisico WEB
FINANCIADOS POR EL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS
Programa de seguridad EL SISTEMA DE RENDICION ELECTRONICA DE LA CUENTA E INFORMES —
Informatica - SIRECI SIRECI, ES UNA HERRAMIENTA MEDIANTE LA CUAL LOS SUJETOS DE
CONTROL Y ENTIDADES DEL NIVEL TERRITORIAL, DEBEN RENDIR CUENTA E ESPAROL Fisico ESCRITORIO

INFORMES, SEGUN LA MODALIDAD DE RENDICION, A LA CONTRALORIA
GENERAL DE LA REPUBLICA , EN ESTE CASO APLICA PARA LOS INFOMRES
DEL SGR
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Programa de seguridad
Informatica - SEDE
ELECTRONICA

SISTEMA PARA EL CARGUE DE INFORMACION DE PROYECTOS QUE SE
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DESEEN PRESENTAR AL OCAD PAZ ESPANOL Fisico WEe
Programa de seguridad
Informatica - SYSPREDIAL
APLICACION PARA LA GESTION DEL IMPUESTO PREDIAL ESPANOL Fisico ESCRITORIO
Programa de seguridad
Informatica - SisbenAPP . . . .
Software enviado por el DNP, a traves del cual se recepciona Y tramitan las diferentes
solicitudes del programa Sisben (Solicitudes de Encuestas, inclusiones, ESPANOL Fisico WEB
modificaciones, retiros etc)
Programa de seguridad
Informatica - SISTEMA DE El Sistema de Atencién al Ciudadano (SAC) permite a las secretarias de educacion
ATENCION AL CIUDADANO mejorar sus procesos para atender a los ciudadanos en sus tramites de consultas, < .
. L. .. L. . . L ESPANOL Fisico WEB
SAC quejas, tramites y solicitudes de una forma réapida y efectiva, mediante un aplicativo
CRM Web, sin salir de casa o lugar de trabajo.
Programa de seguridad | sistema integrado de matricula SIMAT es una herramienta que permite organizar y
Informatica - SISTEMA controlar el proceso de matricula en todas sus etapas, asi como tener una fuente de
INTEGRADO DE MATRICULA informacion confiable y disponible para la toma de decisiones. ESPAROL Fisico WEB
SIMAT Es un sistema de gestion de la matricula de los estudiantes de instituciones oficiales
que facilita la inscripcion de alumnos nuevos, el registro y la actualizacion de los datos
existentes del estudiante, la consulta del alumno por Institucion y el traslado a otra
Programa de seguridad
Informatica - SISTEMA s un sistema de Informacion para apoyar en las secretarias de educacion los procesos
RECUSOS HUMANOS de administracién, organizacion y control de la informacion relacionada con la gestién o .
. Lo ., L. ESPANOL Fisico WEB
del recurso humano, asi como la liquidacion de la némina para el personal docente y
administrativo de las Secretarias de Educacion.
Programa de seguridad
Informatica - SISTEMA DE El Sistema de Informacion de las Instituciones y Programas de Educacion para el
INFORMACION DE Trabajo y el Desarrollo Humano - SIET, es el conjunto de fuentes, procesos, o -
. . . X S . L ESPANOL Fisico WEB
EDUCACION PARA EL herramientas y usuarios, que articulados entre si, posibilitan y facilitan la recopilacion,
TRABAJO SIET divulgacion y organizacion de la informacién sobre esta modalidad de educacion.
Programa de seguridad
Informatica - SIFA
Se suben las novedades de mas familias en accién ESPANOL Fisico WEB
Programa de seguridad
Informatica - VIVANTO
Es una plataforma de la unidad de victimas. ESPANOL Fisico WEB
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Programa de seguridad
Informatica - -TABLERO PAT

Herramienta de planeacion que permite a las administraciones locales realizar la
planeacién anual de la politica publica de victimas.

ESPANOL

Fisico

WEB

Programa de seguridad
Informatica - SIGO

Sistema integrado de gestion de oferta para las victimas.

ESPANOL

Fisico

WEB

Programa de seguridad
Informatica - RUSICST

Reporte unificado de sistemas de informacién control y seguimiento de la politica
publica de victimas.

ESPANOL

Fisico

WEB

Programa de seguridad
Informatica - ICA

APLICACION PARA LA GESTION DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

ESPANOL

Fisico

ESCRITORIO

39

ACCIONES
CONSTITUCIONALES

Acciones de Cumplimiento.

LT OULTUTT UT CUTTTPTITITTETTU ©S5 UM TTTETArmSTiTo TUTTSTyTauy TTT T U UTTSTIUtToTT, U yY
objetivo es asegurar que las leyes no se queden en el papel sino que se cumplan en la
realidad. Esta conformada por los documentos que sirven como sustento a los
Juridicos internos o externos quienes definen los parametros para brindar asistencia
con el fin de evitar condenas que comprometan el patrimonio del municipio. Segun la
importancia y trascendencia de de la decision judicial

ESPANOL

Fisico

Papel

Acciones de Tutela

La accion de tutela esta conformada por los documentos que evidencian la respuesta a
los ciudadanos por considerar la violacion de sus derechos especificamente los
relacionados con tramites, servicios o gestiénes que el corresponde prestar a la

Entidad. Manual de Funciones 20151100004595/2015.. Decreto 121/2001. ley 393 de

1997.decreto 2591 de 1991.

ESPANOL

Fisico

Papel

Acciones Populares

La Accion Popular es la accion judicial por la cual los poderes publicos y, en general,
cualquier ciudadano, esta legitimado para instar la actuacion de la administracion de
justicia en defensa de intereses colectivos o difusos. Se conforma por los documentos
de las acciones populares, que son el mecanismo de proteccién de los derechos e
intereses colectivos como los relacionados con ambiente sano, moralidad
administrativa, espacio publico, patrimonio cultural, seguridad y salubridad publicas,

ESPANOL

Fisico

Papel

Acta

Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado o acordado en una junta
o reunién. En las actas queda justificado todas las proposiciones a los programas de
trabajo, politicas y toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos del

sistema archivistico y de Gestién documental manejado dentro cada una de las
unidades administrativas de la entidad.

ESPANOL

Fisico

Papel

Acta de Comité Comparendos
Ambientales

Es una herramienta de control que permite la imposicién de sanciones a las personas
naturales o juridicas, que con su accién u omision, causen dafios que impacten el
ambiente, por mal manejo de los residuos solidos o disposicion indebida de
escombros. Articulo 111 de la Ley 1801 del 2016 (Cddigo de Policia). Las actas de
comité ambiental dejan como evidencia la concertacion entre el gobierno municipal y la
comunidad en cuanto al conocimiento y preservacion del entorno.

ESPANOL

Fisico

Papel




Acta de Comité de Archivo

El Comité de Archivo es un 6rgano interno de la entidad, de caracter asesor en todos
los aspectos relacionados con la organizacion, manejo y control de los documentos. En
las actas queda justificado que el comité de archivo deja asentado todas las
proposiciones a los programas de trabajo, politicas y toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos del sistema archivistico y de Gestion documental.

ESPANOL

Fisico

Papel

Acta de Comité de Conciliacién

EI Comité de Conciliacion es una instancia administrativa de caracter obligatoria que
actla como sede de estudio, analisis y formulacién de politicas sobre prevencion del
dafio antijuridico y defensa de los intereses dentro de la entidad. En las se Deja
evidencia el estudio, andlisis y formulacion de politicas sobre prevencion de dafio
antijuridico y defensa de los intereses de la entidad con aplicacion de los Mecanismos
Alternativos de Solucion.

ESPANOL

Fisico

Papel

Actas Comité de Contratacion

El comite de Contratacion busca la 6ptima coordinacién de las acciones de gestion
precontractual, contractual y post contractual para la cobertura de necesidades al
interior de la entidad, asi como el cumplimiento de sus objetivos misionales, funciones,
programas y proyectos de la misma asi como proteger los recursos de la entidad
procurando su adecuada administracion y gestién ante posibles riesgos que los
afecten. En el acta se consigna la revicion y correccién de los proyectos de actos

ESPANOL

Fisico

Papel

Acta Comité de Convivencia
laboral

El comite de Convicencia Laboral es un grupo de empleados, conformado por
representantes del empleador y representantes de los empleados, que busca prevenir
el acoso laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos
psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo. Esta subserie maneja los
procedimientos e instrumentos que permiten optimizar la ejecucion de las actividades
del area.

ESPANOL

Fisico

Papel

Acta comité de discapacidad

Los Comités de Discapacidad CMD como nivel de deliberacién, construccion
seguimiento y verificacion tiene como objetivo la puesta en marcha de las politicas,
estrategias y programas que garanticen la integracion social de las personas con y en
situacion de discapacidad. Esta subserie reune los tipos documentales que evidencian
las actividades de promocién y prevencion de enfermedades y accidentes laborales.

ESPANOL

Fisico

Papel

Acta Comité de Erradicacion de
Trabajo Infantil

Este Comite tiene como funcién contribuir a erradicar el trabajo infantil y brindar
proteccion al joven trabajador del municipio, no hace parte de la estructura organica
de la administracion municipal. Los organismos o personas externas a la
administracién municipal que lo integran, lo hacen ad-honorem, por lo tanto no genera
vinculo laboral con la alcaldia de Popayan. Las actas que se producen con ocasion de
este Comité estan orientadas a buscar que se garantice la adecuada implementacion

ESPANOL

Fisico

Papel

Acta de Comité de Estadisticas
Vitales

El objetico de este comité estd encaminado a producir la informacién estadistica oficial
de nacimientos y defunciones ocurridos en todo el territorio nacional. En el Municipio
se Realizan acciones de vigilancia en salud y gestion del conocimiento.

ESPANOL

Fisico

Papel

Actas de Comité de Gobierno en
Linea - GEL

Organismo que garantiza la adecuada implementacion de la Estrategia de Gobierno En
Linea por parte del Municipio de manera que se contribuya en la construccion de un
Estado mas eficiente, més transparente, mas participativo y que preste mejores
servicios a los ciudadanos y las empresas, mediante el aprovechamiento de las
Tecnologias. En las actas de este Comité se dejan asentados los proyectos de
acuerdo a las convocatorias del Ministerio TIC. Gestionando especificamente servicios

ESPANOL

Fisico

Papel

Actas de Comité de Justicia
Transicional

Los comités territoriales de justicia transicional son la méaxima instancia de
coordinacion, articulacion y disefio de politica publica en el departamento, municipio o
distrito, presididos por el gobernador o alcalde, respectivamente (articulo 173 de la Ley
1448/11). El Comite busca atender y orientar a las personas victimas con secuencia de

infracciones al Derecho Internacional Humanitario o de Violaciones Graves y
manifiestas a las normas internacionales de Derechos Humanos, ocurridas con

ESPANOL

Fisico

Papel
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ACTAS

Los Comite de Reciclaje son un grupo interdiciplinario que tiene como funcion
estimular, crear, mantener condiciones que contribuyan a la armonia entre el hombre y
su entorno. En las actas se deja evidencia de la Identificacion de los requerimientos y

Acta Comité de Reciclaje - P . PR , . . ESPANOL Fisico Papel
la prestacion de asesoria y asistencia técnica con relacion a la gestion ambiental
SIGAM, activacion y continua coordinacion de los comites de comparendo ambiental,
consejo municipal de desarrollo Rural, Comite Municipal Ambiental, Acuerdo de
El Comité Técnico de Sostenibilidad Contable tiene por objeto asesorar a la Direcciéon y
- a los funcionarios responsables de la informacion financiera, econdémica, social y
Actas de Comité de . . . ) - - . -
. ambienta. Registra contablemente las operaciones financieras del municipio y ESPANOL Fisico Papel
Sostenibilidad Contable ) . - i L -
presentar los estados financieros y de la situacion econdmica ante las autoridades
competentes de acuerdo a las normas de la contabilidad publica.
EI Comite de Convivencia Escolar es el organismo encargado de apoyar la labor de
promocioén y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de
Actas de Comité Municipal de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion ESPAROL Fisico papel
Convivencia Escolar del manual de convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar. En el
acta queda los temas tratados y las deciciones respaldan el accionar del municipio
dentro de las directrices encaminadas por el rea de calidad de la secretaria de
. - Es el Organismo encargado de Administrar el personal del sector educativo conforme
Acta Comité Municipal de . o o . < -
L a la ley y coordinar programas de capacitacion, actualizacion y formacion permanente ESPANOL Fisico Papel
Formacion Docente .
del mismo.
Es el Organismo encargado de elaborar y presentar ante la instancia respectiva las
. - solicitudes de requerimientos de recursos fisicos, materiales, financieros y de factor
Acta Comité Municipal evaluador - ) ) o .
de Oferentes humano que apoyen el acceso, la permanencia y garanticen un mejor desarrollo ESPANOL Fisico Papel
' académico.necesarios para la ejecucion de los planes, programas y proyectos que
desarrolle la Secretaria de Educacién Municipal.
- I Documento generado conjuntamente con las entidades de seguridad social, planes
Acta Comité Paritario de L S, : . . .
- . para promover y vigilar la afiliacion de patronos y trabajadores a dichas entidades, asi < .
Seguridad y Salud en el trabajo - o . . . ESPANOL Fisico Papel
Copass como velar por el cumplimiento de las normas sobre seguridad industrial y salud
ocupacional.
. Estos Documentos plasman la dimension territorial con base en criterios econémicos y
Acta de Comité Permanente de . . . . . o . o -
Estratificacion sociales, racionalizando las actuaciones urbanisticas sobre el territorio, que permita ESPANOL Fisico Papel
orientar su desarrollo y aprovechamiento sostenible.
Acta Comité Directivo de la Este comité se dedica a tratar temas diversos de la Secretaria de Educacion que no ESPAROL Fisico papel
Secretaria de Educacion estan en algun comité especifico.
Es el Documento en el que queda constancia de la formulacion, ejecucion y evaluacion
Acta de Consejo de Gobierno de los planes y programas con el fin de garantizar el cumplimiento de las funciones ESPANOL Fisico Papel

administrativas que le corresponden al municipio en Cabeza del despacho del Alcalde.




Acta Consejo de Politica Social -

Este Consejo es la instancia consultiva para la construccién conjunta de agendas

COMPOS estratégicas, de participacion y control social, en el proceso de formulacion y desarrollo| ESPAROL Fisico Papel
de las politicas publicas que en materia social adopte la ciudad.
. . Es el Documento donde se Fijan las politicas relacionadas con el deporte y la cultura y
Acta Consejo Municipal de L P - . S < -
Cultura vela por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su aplicacién.| ESPANOL Fisico Papel
que trata la politica cultural del Municipio.
. . Las actas se dan como consecuencia de las reuniones sostenidas por el Consejo
Acta Consejo Municipal de o L . . . . o -
Gestion del Riesgo Municipal de Gestién del Riesgo acciones adelantadas por las autoridades en materia [ ESPANOL Fisico Papel
de prevencion y gestion de riesgo en el Municipio.
Acta de Consejo Municipal de Las actas son producto de este Consejo se orientan a disefiar y hacer seguimiento a ESPAROL Fisico papel
Desarrollo Rural - CMDR politicas de desarrollo rural del municipio de Popayén.
.y . Hacer seguimiento y evaluar las actividades planeadas e implementadas en el Sistema
Acta de Revison del sistema de Integrado de Gestién MECI y Calidad de la entidad aplicando correctivos donde se ESPANOL Fisico Papel
Gestién S.1.G MECI-Calidad. 9 y \ P
requiera.
El Acta de Comite es la constancia de los compromisos que buscan preservar el
Acta Mesa Infancia y respeto de los derechos ciudadanos, princpalmente en lo referente a la asistencia y ESPAROL Fisico papel
Adolescencia proteccion integral de los Nifios, Nifias y Adolecentes, la Juventud y Mujeres en el
municipio de Popayan.
Acta Mesa Poblacional de Es la aplicacion de la politica publica de mujer y género con su instrumento mas o -
. . . . ESPANOL Fisico Papel
Género importante dentro del plan de igualdad de oportunidades.
Es un espacio didactico para la creacion de diferentes Actividades que permitiran
Acta Mesa Poblacional de elaborar un diagnostico sobre la situacion de los jévenes en el Municipio y de esta ESPAROL Fisico papel
Juventud forma, construir conjuntamente una agenda juvenil 2016-2019 que genere insumos
para los planes de desarrollo locales.
Actas sobre Normas Son un conjunto de estandares y principios de caracter internacional que determinan
Internacionales de Contabilidad gué informacién se debe presentar en los informes financieros y la reglamentacion ESPANOL Fisico Papel

del Sector Publico - NIFF

técnica para hacerlo.
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AUTORIZACIONES

Autorizacion Instalacién

de

42

BOLETINES DE PRENSA Y
COMUNICACIONES

Antenas de Telecomunicaciones

ambiente, salud y urbanismo.

Este asunto esta encamindado al estudio del desarrollo de las comunicaciones y al
control de la instalacion de las antenas de telecomunicaciones debiendo ser autorizada
por la oficina de Control Urbanistico determinando las eventualidades en materia de

Papel

pagina web en aras de la transparencia dirigidos a la comunidad en general.

Es el disefio de estrategias de comunicacion institucional en las redes sociales y

Papel

CERTIFICADOS

Certificado de Ingresos y
Retenciones

Certificados de estratificacion

publico y/o privado y definir si es urbanizable o no.

Los certificados de urbanismo, se expiden con el fin de verificar si un inmueble es bien

Papel

Certificados de Inscripcion como

gue nos han realizado, y especialmente las retenciones que nos han hecho sobre

la declaracién de la renta.

El certificado de retenciones es un documento que nos debe entregar la empresa para
la que hemos prestado servicios a fin de disponer de la informacion sobre los pagos

dichos pagos, a lo largo de todo el ejercicio y, que con dichos datos, podamos rellenar

Papel

constructor y/o urbanizador

Certificado de riesgo y

Es un documento que autoriza o concede la aprobacion de contruccion una vez
realizada la verificacion de inhabidades tanto del predio como del constructor.

Papel

localizacion de suelo

Certificados para Captacion de
Fondos de Organizaciones

Este documento expedido por el grupo de control urbanistico es un concepto que
permite al interesado conocer si un predio se encuentra en zonas de riesgo por algun
tipo de amenaza o afectacion vial.

Papel

Populares de Vivienda

Certificados para Registro de
Enagenacion

Es un permiso solicitado por las asociaciones populares de vivienda, para captacion
de fondos para compra de lote, pago de disefios y tramites para la aprobacion del
proyecto urbanistico y de construccién correspondientes.

Papel

Certificados Radio de accion

Documento que ofrecen bajo la modalidad de enajenacion los bienes inmuebles
destinados a construccién de vivienda a instancias de los controles y vigilancia de la
administraciéon municipal.

Papel

Juntas de Accion Comunal

La asociacion de juntas de accién comunal estara constituida por las juntas de accién
comunal y las juntas de vivienda comunitaria cuyo radio de accién queda plasmado en
los certificados que tienen el prop6sito de adelantar programas de mejoramiento o de

autoconstruccion de vivienda dejando registro de las modificaciones cuando varien las
delimitaciones territoriales por disposicion de autoridad competente.
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Vivienda

Certificados Registro
organizacion Popular de

Es un documento que se expide a peticion de las organizaciones populares de

vivienda aquellas que han sido constituidas y reconocidas como entidades sin animo ESPANOL Fisico papel
de lucro, cuyo sistema financiero es de economia solidaria y desarrollan programas de
vivienda para sus afiliados por sistemas de autogestion o participacion comunitaria.
Todo proyecto urbanistico debera solicitar en la Oficina Asesora de Planeacion de su
municipio el Certificado de urbanismo, uso del suelo y esquema basico vial, previo a la
Certificados uso de suelo de expedicion de la licencia de construccion. En el certificado se clasificara el proyecto ESPANOL Fisico papel
predio segun sea urbano o rural, el area residencial de ubicacion, afectaciones del predio,
plusvalia (si el predio es generador), para la aplicacion de las normas correspondientes
por las Curadurias Urbanas.
- . . Consiste en brindar la informacion financiera de los ingresos y egresos de la entidad < .
Certificados Financieros L - g ) Y eg ; ESPANOL Fisico Papel
segun el procedimiento del porceso de gestién Financiera del organismo.
Certificados para descuento de encaminada en apoyar las solicitudes para descuento al impuesto predial mediante ESPAROL Fisico papel
Impuesto Predial solicitud de visita al predio.
. . se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Institucién, asi como las normas o .
Circular Informativa P . . . ) , ESPANOL Fisico Papel
generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun.
44 CIRCULARES
Es una comunicacion emitida por una autoridad superior a una inferior sobre un temay
. . con un proposito especifico. Este documento es empleado para transmitir o .
Circular Normativa . . prop - P P ) , P p . ESPANOL Fisico Papel
instrucciones y decisiones y asi mismo tienen el caracter de obligatorias para los
subordinados, sin tener las caracteristicas de reglamento.
Es el proceso que verifica la informacion contable si es confiable y fidedigna para que < .
45 [COMPROBANTES Comprobantes contables P g . . . y Tidedigna para g ESPANOL Fisico Papel
guede como evidencia de las transacciones en cada movimiento.
Ese el documento encargado de mantener el registro de todos los gastos que se
COMPROBANTES DE ) 9 ~£reg s 10s gastos g . g
46 EGRESO realizan en una empresaa como las obligaciones del municipio (Laborales, ESPANOL Fisico Papel
contractuales, fiscales y tributarias.)
Es la evidencia del conocimiento consignados sobre un asunto especifico que debe ser
manejado por el grupo juridico como medio de asesorar a las diferentes dependencias
n otras ar La emision n recomendaciones, | istencia en ar .
47 |coNcEPTOS oe qt_as areas La emisior de co ceptps y recomendaciones, la asiste cia en areas ESPAROL Fisico papel
especificas y la presentacion de alternativas para la toma adecuada de decisiones del
nivel de direccion y el desarrollo de las funciones de las areas de apoyo y misionales
dentro del marco legal y con criterios _técnicos.
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48

CONCILIACIONES

Conciliacion Bancarias

Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valores econémicos que una
empresa tiene registrados sobre una cuenta, ya sea corriente o de ahorro, con sus
movimientos bancarios, asi como clasificar el libro auxiliar de contabilidad para
confrontarlo con el extracto.

ESPANOL

Fisico

Papel

49

CONTRATOS

Contrato de Arrendamiento

Figura juridica que aplica para cuando se arrienda un predio propiedad del Municipio o
cuando la Administraciéon Municipal toma en arriendo un predio.

ESPANOL

Fisico

Papel

Contrato de Comodato

en que la una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz,
para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso. Los bienes del Municipio son dados a un particular para su
administracion y la forma de hacerlo es a través de esta figura juridica.

ESPANOL

Fisico

Papel

Contrato de Compraventa

Es un contrato consensual, bilateral, oneroso y tipico en virtud del cual una de las
partes (vendedor) se obliga a dar algo en favor de la otra (comprador) a cambio de un
precio en dinero. En los documentos que conforman este tipo de contratos se verifica
los certificados de registro de marca, carnet, contratos de compraventa para deteminar

la viabilidad de la accion de acuerdo a la mision de la entidad.

ESPANOL

Fisico

Papel

Contrato de Consultoria

Las consultorias son necesarias para el funcionamiento de la Administracion Municipal
son tomadas a través de esta figura juridica.

ESPANOL

Fisico

Papel

Contrato de Encargos
Fiduciarios

El manejo de los dineros de la Alcaldia son entregados a un tercero para su
administracion, lo que se hace a través de este tipo de contratos.

ESPANOL

Fisico

Papel

Contrato de Obra

Este tipo de contratos se refeieren a la forma de Contratar de manera oportuna,
transparente y objetiva la adquisicion de bienes, servicios o la ejecucion de obras para
satisfacer las necesidades de la comunidad y el funcionamiento de la entidad, de
conformidad con el Manual de Contratacion y la normatividad vigente.

ESPANOL

Fisico

Papel

Contrato de Prestacion de
Servicios

Es el contrato mediante el cual una persona, normalmente un profesional en algin
area, se obliga con respecto a otra a realizar una serie de servicios a cambio de un
precio. Es importante sefialar que el pago del contrato es dirigido al cumplimiento de
metas, horas, objetivos, proyectos; etc. Una de la mayores formas de contratos usadas
para suplir necesidades es esta.

ESPANOL

Fisico

Papel

Contrato de Suministro

El contrato de suministro es un contrato comercial que consiste en que por un lado hay
una parte que se obliga a cumplir a favor de otra, en forma independiente,
prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios, a cambio de un pago o
contraprestacioén, es decir, una persona se compromete a proveer cosas a servicios a
otra a cambio de un pago. Para tener en funcionamiento a la Administracion Municipal
se requiere de una serie de insumos, los gque son suplidos por terceros a través de

ESPANOL

Fisico

Papel
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Esta es un modalidad contractual que permite realizar convenios entre la Alcaldia y

Convenios Interadministrativos otras entidades. Los documentos de dichos convenios son conservados en esta ESPANOL Fisico Papel
subserie documental.
Es la decision de una autoridad sobre la materia en que tiene competencia. Suele
50 |DECRETOS tratarse _de un acto admnlnlst_ratlvo Il'ev_ado a cabo por el Podt_ar Ejecutivo, con contenido ESPANOL Fisico papel
normativo reglamentario y jerarquia inferior a las leyes.La firma de este tipo de actos
administrativos es funcién exclusiva del alcalde municipal y su conservacion sera total.
Historiales de Ascenso en el Expediente que contiene todo lo referente al ingreso, permanencia y ascenso del ESPAROL Fisico papel
escalafon. servidor docente, profesional de los docentes Ajustado a la normatividad vigente
S . Es el tramite de liquidacion, reconocimiento y notificacién de las prestaciones sociales
Historiales de Prestaciones P - ) . < .
. y econdémicas de los docentes afiliados al Fondo Nacional de Prestaciones del ESPANOL Fisico Papel
sociales o - L
Magisterio de Secretaria de Educacion
Historias Asociaciones Juntas de Expediente que evidencia la constitucion y organizacion de las Asociaciones, ESPAROL Fisico papel
Accion Comunal orientadas desde la secretaria de Gobierno
Es el expediente que contiene los impuestos que se generan por el ejercicio o
Historias Contribuyentes realizacion directa o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial o de servicios ESPAROL Fisico papel
Industria y Comercio en un determinado municipio y se causa asi la persona posea 0 no establecimiento de
comercio.
Expedientes que orientan la aplicacion de politicas, el cumplimiento de las normas y la
Historias de Establecimientos ejecucion de programas y proyectos educativos institucionales y asesorar a los ESPAROL Fisico papel
Educativos establecimientos educativos en el desarrollo de programas de desarrollo institucional y
pedagdgico
L . . Expedientes que contienen todos los documentos del personal administrativo que < .
Historia Laboral Administrativo. P q h . P p q ESPANOL Fisico Papel
labora o labor¢ en la Alcaldia de Popayan.
51 HISTORIAS - — m —— -
El presente documento describe el procedimiento “Actualizacion del sistema de
informacion” indicando su objetivo, alcance, explicacion detallada de cada una de las
L actividades que lo conforman, las areas involucradas en el mismo, los entes externos < .
Historias Laborales de Docentes d ESPANOL Fisico Papel

con los cuales tiene relacion en caso de aplicar, los registros que proporcionan
evidencia de las actividades desempefiadas y los documentos de origen externo que
pueden afectar el subproceso.
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Historias Organizaciones Juntas

Expediente que evidencia la constitucion y organizacion de la Junta devivienda

L o o . . ) ESPANOL Fisico Papel
de Vivienda Comunitaria comunitaria orientadas desde la secretaria de Gobierno P
Historias organizaciones juntas Expediente que evidencia la constitucion y organizacion de la Junta devivienda < -
P . . . . ESPANOL Fisico Papel
de accion Comunal comunitaria orientadas desde la secretaria de Gobierno.
Historias Vehiculos de Servicio | Vehiculo automotor homologado, destinado al transporte de pasajeros, carga 0 ambos ESPAROL Fisico papel
Publico por las vias de uso publico mediante el cobro de una tarifa, porte, flete o pasaje.
L . . . .| Los documentos que se generan con motivo del funcionamiento de los vehiculos que < .
Historias Vehiculos del Municipio P 5 q genere L . 0sq ESPANOL Fisico Papel
estan al servicio de la Administracion Municipal se conservan en este expediente.
L . . vehiculo automotor destinado a satisfacer las necesidades privadas de movilizacion de < .
Historias Vehiculos Particulares . P ESPANOL Fisico Papel
personas, animales o cosas.
Son los informes que deben ser presentados por todos los funcionarios de la
Administracion Municipal, en especial aquellos que son removidos de sus cargos o
Informe de Gestion trasladados para dar cuenta de los avances gestionados en cada una de sus unidades| ESPANOL Fisico Papel
administrativas en el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos de
la Secretaria.
Estos informes son reportes de informacion de las entidades publicas y privadas a las
entidades encargadas de vigilar el cumplimiento de los fines del Estado y promover la
Informe a organismos de Control | defensa y proteccion de los derechos y el respeto de los deberes de los ciudadanos. ESPAROL Fisico papel
y Vigilancia Sus acciones estan encaminadas a vigilar el actuar de los servidores publicos y
particulares que ejercen funciones publicas 0 manejan dineros del Estado.Todas las
Unidades Administrativas deben brindar a las entidades de control y regulacién y por
Es el reporte del impuesto de industria y comercio que es un gravamen de caracter
municipal, que recae sobre todas las actividades comerciales, industriales o de
Informes de Impuestos de rentas . : A . < .
) ) . servicios que se realicen en Popayéan directa o indirectamente, por personas naturales,| ESPANOL Fisico Papel
(Predial e Industria y Comercio) - . o
juridicas o sociedades de hecho en forma permanente o transitoriay en
establecimientos de comercio abiertos al publicos o no.
- Documento que condensa los avances o retrocesos de las secretarias que tienen a < .
Informe de Auditoria q q ESPANOL Fisico Papel

cargo la realizacion de auditoria.
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Informes de auditoria de

las auditoria a la ejecucién de la Gestién de la Cobertura del Servicio Educativo en la
entidad territorial con el fin de analizar el comportamiento del mismo, las

ESPANOL

Fisico

Papel

matricula . . : . .
inconsistencias existentes y las mejoras encontradas
Informes de Proyeccion p L . N
. i S Y La Secretaria de Educacion se debe estar haciendo auditorias constantes sobre los < -
Divulgacion de Lineamientos . R . ESPANOL Fisico Papel
. . procesos de matricula en las instituciones educativas.
Generales de Matricula Oficial.
52 INFORMES
. . . determina de manera organizada el manejo de sus procesos y subprocesos su < .
Informes de Gestion Financiera o 9 . ! P ) y P ESPANOL Fisico Papel
objetivo es facilitar el control de las finanzas.
definido legalmente, los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional, las
Informes de Gestion Planta politicas de asignacion de docentes y la reorganizacién de cargos administrativos ESPAROL Fisico papel
deTalento Humano definida por la entidad territorial, entre otros, con el fin degarantizar el soporte y la
eficiencia en el servicio educativo ofrecido a nivel territorial
Informes de Gestion Vinculacion Establece términos de convocatoria a concurso, prescriben al realizar concurso ESPAROL Fisico papel
de Docentes docente, directivo docente y administrativo.
Informes de Inspeccion ” . . . .
L peccion'y Inspeccién por medio de visitas a establecimientos educativos por parte de la < .
Vigilancia a establecimientos . o . ESPANOL Fisico Papel
. Secretaria de Educacion y se pueden ver en los informes que se generan.
Educativos
Es la Informacién complementaria sobre las condiciones sociales, econémicas,
Informes de perfil educativo politicas, culturales y educativas de la entidad territorial y referentes de politica ESPANOL Fisico Papel
sectorial y politica de calidad educativa.
Informe de Vigilancia en Salud Asunto que Constantemente vigila la situacion de salud en el Municipio y como < .
- . . . ESPANOL Fisico Papel
Publica evidencia se debe elaborar este informe.
Los activos de informacién son los recursos que utiliza un Sistema de Gestion de
Inventario Activos de Informaciéon| Seguridad de la Informacion para que las organizaciones funcionen y consigan los ESPANOL Fisico Papel

objetivos que se han propuesto por la alta direccién.
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53

INVENTARIOS

Inventario General de Bienes
Muebles e Inmuebles del
Municipio

Es la funcion consistente en tener debidamente inventariado los bienes muebles
einmuebles del Municipio para determinar los activos y lo posible para dar de baja.

ESPANOL

Fisico

Papel

Inventario Documental

constituye un instrumento archivistico de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

ESPANOL

Fisico
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54

LIBROS

Libros Auxiliares

Los libros oficiales son aquellos obligatorios debidamente registrados, y deben estar
conformados y diligenciados en forma tal que garantice su autenticidad e integridad. En
Esta serie documental el area de contabilidad registra la situacion econémica y
financieray los cambios que surgen en una fecha o periodo determinado.

ESPANOL

Fisico

Papel

Libros Principales

Los libros principales en contabilidad registra la situacién econémica y financiera de
la Alcaldiay los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado. Se conserva totalmente porque dan cuenta del cumplimiento de las
funciones propias de las dependencias y de la historia contable de la entidad conforme
al estatuto tributario

ESPANOL

Fisico

Papel

55

LICENCIAS

Licencia de inhumacién

Es la autorizacion para enterrar o depositar cadaveres, restos 0seos y partes humanas
en los cementerios.

ESPANOL

Fisico

Papel

Licencias para registro de
Defuncion

Funcién realizada por la Inspeccién de policia encaminada a brindar servicios de
Justicia Administrativa y Policiva en cuanto a la orden judicial de inscripcién necesaria
para diligenciar la expedicion de la licencia.

ESPANOL

Fisico

Papel

56

MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES

Es la evidencia de la coordinacion en la ejecucion presupuestal en los movimiento y
registros contables para unificar la informacion financiera.

ESPANOL

Fisico
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57

MOVIMIENTO DE
INGRESOS Y SALIDAS

Consiste en establecer las actividades para registrar conforme a la normativa
establecida aquellos conceptos de ingreso, asi como realizar la afectacion a los
registros de tesoreria, presupuestos y contabilidad.

ESPANOL

Fisico
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58

NOMINAS

Es la suma de todos los registros financieros de los sueldos de los empleados,
incluyendo los salarios, las bonificaciones y las deducciones.

ESPANOL

Fisico

Papel
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PETICIONES, QUEJAS,

Peticiones, Quejas, Reclamos,

son las Peticiones respetuosas a las autoridades, en los términos sefialados en la Ley

RECLAMOS, . . or motivos de interés general o particular y a obtener pronta resolucion completa y de < -
59 Sugerencias, Denuncias - P g p M . P P y ESPANOL Fisico Papel
SUGERENCIAS, PQRSD Externas E Internas fondo sobre la misma.
DENUNCIAS - PQRSD
. L Se trata de un modelo sistematico que se elabora antes de realizar una accion, con el
Plan Anticorrupcion y de . s - . . < -
e . objetivo de dirigirla y encauzarla. En este sentido, un plan también es un escrito que ESPANOL Fisico Papel
Atencion al Ciudadano . . .
precisa los detalles necesarios para realizar una obra, programa o proyecto.
El Plan Anual de Adquisiciones es una herramienta para facilitar a las Entidades
L Estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus necesidades de bienes, obras < .
Plan Anual de Adquisicion . . ~g brog y oé . s ESPANOL Fisico Papel
y servicios; y disefar estrategias de contratacion basadas en agregacion de la
demanda que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacion.
Planes Cierre de Relleno . . . . . L
o - Plan que permita realizar su clausura sin que haya afectaciones de consideracion para < .
Sanitario el ojito - Relleno . ESPANOL Fisico Papel
o el entorno y para la ciudad en general
sanitario en uso
Es un pacto, un acuerdo entre los distintos actores que intervienen en el desarrollo
Plan Cultural del Municipio cultural que marca las lineas estratégicas de futuro para la ciudad en el ambito ESPANOL Fisico Papel
cultural.
. Mediante este Plan se deja evidencia el disefio del plan de accion para atender las < .
Planes de Emergencias ) . . plan ge P ESPANOL Fisico Papel
emergencias ocurridas en el Municipio.
Estos planes consolidan y envian la informacién a las diferentes entidades solicitantes,
asi como aseguran que todas las solicitudes y requerimientos de informacién hayan
Plan de Comunicacion sido atendidas satisfactoriamente, es decir, que cada una de las entidades que hayan ESPANOL Fisico Papel
requerido alguna informacion la hayan obtenido con base en la ejecucién del presente
subproceso.
Este documento es la hoja de ruta con la que se desarrollaran las diferentes acciones
Plan de Desarrollo en la totalidad de la Administracién Municipal. Su conservacion es total debido a la ESPANOL Fisico Papel
importancia de dicho documento.
Plan de Gestion Integral de Es el manejo ambiental, aplicando estrategias de produccion limpia en el sector ESPAROL Fisico papel

AN

DI ANIEQ

residuos solidos

agropecuario y ambiental para lograr un desarrollo sostenible.
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Plan de Ordenamiento Territorial

Es el proceso que determina la manera como se debe desarrollar el crecimiento en
términos de infraestructura en la ciudad y, asi miso, el crecimiento demografico de la
ciudad.

ESPANOL

Fisico
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Plan de sefalizacion y
semaforizacion

Es el medio de trazar pautas y dejar establecidas las acciones a seguir para brindar los
corredores viales que necesita la Ciudad y que permitan un desarrollo urbanistico
acorde con todas las necesidades presentes y futuras de sus habitantes en cuanto a
movilizacién de pasajeros y carga, el transito peatonal y la localizacion de servicios
publicos, en concordancia con los usos del suelo proyectados.

ESPANOL

Fisico

Papel

Plan Deportivo del Municipio

Es un instrumento guia para la accion de las instancias publicas y privadas, no solo
porque refleja el compromiso que adquirieron los administradores electos en su
programa de gobierno, sino porque en el se expresan los resultados de un proceso de
planeacion concertado entre los diversos sectores de la poblacién local en materia de
educacion fisica, deporte y recreacion. El plan de desarrollo deportivo municipal se
constituye como un conjunto de acciones destinadas a promover el desarrollo del

ESPANOL
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Plan Institucional de archivo -
PINAR

Es un instrumento archivistico que sirve a la administracion municipal en la
identificacion de los los aspectos criticos de la Gestion Documental al interior de la
Alcaldia y teniendo como referente los cuatro ejes articuladores del PINAR, se
priorizan las necesidades a satisfacer y se establecen objetivos a desarrollar que les
den respuesta y se establecen los planes y proyectos que estarian involucrados en su
solucion.
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Plan Municipal de Desarrollo
Turistico

Estos planes buscan desarrollar y fomentar los sitios del municipio en beneficio de toda
la comunidad.

ESPANOL
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Plan Municipal de Gestion del
Riesgo

Es un instrumento que tiene como proposito orientar al Municipio en la optimizacion de
la politicas publicas municipal de prevencién, atencion y recuperacion de desastres y
emergencias asociadas con fendmenos de origen natural, socio-cultural, tecnoldgicos y
humano no intencional, bajo el enfoque de la gestion del riesgo como un componente
inherente a la gestion del desarrollo integral municipal.

ESPANOL
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Plan Operativo Anual de
Inversion - POAI

El POAI es un elemento integral del Sistema Presupuestal, que tiene por objeto
determinar los programas, subprogramas y proyectos de inversion a ejecutar en la
vigencia fiscal.

ESPANOL
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Plan Parcial urbaniticos

Uno de los instrumentos mas potentes para lograr una adecuada y positiva
trasformacion de los territorios urbanos y de expansion urbana en el marco de la nueva
préctica del urbanismo colombiano, es el Plan Parcial, toda vez que relne y articula las

posibilidades de gestion planificada y concertacion de intereses entre diferentes
escalas y actores, comprometidos en el desarrollo de una determinada porcién de
nuevo suelo urbano o de renovacion de areas urbanas ya ocupadas.

ESPANOL
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PROCESQOS JURIDICOS

El proceso judicial es el conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la
ley a la resolucion de un caso. Los actos juridicos son del estado (como soberano), de
las partes interesadas (actor y demandado) y de los terceros ajenos a la relacion
sustancial.

ESPANOL

Fisico

Papel
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62

PROCESOS IMPOSICION
MEDIDAS CORRECTIVAS

Las medidas correctivas se dan por los comportamientos contrarios a la integridad
urbanistica, o a la organizacion de eventos que involucren aglomeraciones de publico,
no se impondran en orden de comparendo. El personal uniformado de la Policia
Nacional pondra en conocimiento de la autoridad competente, los comportamientos
mencionados mediante informe por escrito.

ESPANOL
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PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

Es el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos (de la gestion documental) al interior de cada entidad, tales
como la produccion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final de los documentos.

ESPANOL
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Es el proceso de inversion de recursos en os diferentes programas misionales que
debe llevar a cabo la entidad dentro de su plan de accion por parte de cada una de sus
unidades administrativas. Los programas y proyectos, o0 componente estratégico del
plan de desarrollo, son el nicleo de las acciones que el municipio quiere llevar a cabo.
Una formulacién estratégica adecuada se basa en el diagnostico que se ha hecho de
la situacion del municipio, y apunta a satisfacer las necesidades de la poblacion. Esta
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Programa accidentes de Trabajo

Es el objetivo de esta subserie documental estar inmersa en las funciones de Talento
Humano a través de la normalizacién de este subproceso.
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Programa de Administracion de
Recurso Humano

Dentro de este programa queda registrada toda la informacion que permite establecer
controlar y administrar la planta de personal requerida por la Secretaria de
Educacion.
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Programa Alimentacién Escolar

Uno de los programas mas embleméticos de la Secretaria de Educacion es este, en el
cual se plasma la manera, costos y la poblacion objeto de beneficiarse.
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Programa de Ampliacién y
Sostenibilidad de Cobertura
Educativa

Con este programa se busca determinar los cupos necesarios y requeridos para
garantizar la continuidad de los alumnos antiguos y propender por la atencién de
nuevas solicitudes mediante la ampliacién de la cobertura

ESPANOL

Fisico

Papel

Programa articulacion y
fortalecimiento de instituciones
educativas

Subserie documental que se orienta a detallar el proceso que integra contenidos
curriculares, pedagogicos, didacticos y recursos humanos.

ESPANOL

Fisico

Papel

Programa Aseguramiento -
Bases de datos

Esta subserie compila la informacion necesaria para preparar los instrumentos y
metodologias de focalizacion de los beneficiarios del régimen subsidiado en el area de
su jurisdiccion y orientar su puesta en marcha.

ESPANOL

Fisico

Papel
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Programa Asignacion de Cupos

Aplicar procesos, metodologias y efectuar el seguimiento y evaluacion de los

Priorizados de Restaurante programas y proyectos del area de educacion para garantizar su estricta ejecuciéon y /o| ESPAROL Fisico Papel
Escolar aplicacion.
. L Esta subserie busca administrar y ejercer la inspeccion y vigilancia y la supervision de
Programa asignacion de Cupos . . - e h . o .
los servicios educativos estatales de educacion preescolar, basica primaria y ESPANOL Fisico Papel
Transporte Escolar A )
secundaria y media
La juventud es uno de los proposito de este programa que busca la integracion de los
Programa Colombia Mayor jévenes con las instituciones y demas ciudadanos. Este programa esté a cargo de la ESPANOL Fisico Papel
Secretaria de Gobierno.
Elaborar, conjuntamente, con las entidades de seguridad social, planes para promover
Programa de aseguramiento y vigilar la afiliacion de patronos y trabajadores a dichas entidades, asi como velar por | ESPARNOL Fisico Papel
el cumplimiento de las normas sobre seguridad industrial y salud ocupacional
Programa de Asistencia La Secretaria de Hacienda realiza programas de asistencia que permita a las demas < .
. . . L . . . ESPANOL Fisico Papel
Financiera Unidades Administrativas realizar un manejo adecuado de sus recursos.
Programa de Asistencia Técnica, . A . .
grar . . La Secretaria de Educacion tiene esta subserie documental que determina de manera < .
Educativa, Financiera y . . ESPANOL Fisico Papel
- . organizada el manejo de sus procesos y subprocesos de manera adecuada.
Administrativa
L En esta subserie se establecen los Lineamientos, estrategias y Politicas de Atencion al
Programa de Atencion al . o . ey < .
. ciudadano para todos los Canales de Atencién de la Alcaldia Municipal. ESPANOL Fisico Papel
Ciudadano
Programa de Atencion al Este sistema pertenece a la Secretaria de Educacion y esté orientado a brindar < .
. L . - . ESPANOL Fisico Papel
Ciudadano - SAC atencion a los ciudadanos que hagan uso de los servicios de esta Secretaria.
Programa de Atencion Integral a ) s . > - . N -
g g Realizar el andlisis de la informacion estratégica educativa ESPANOL Fisico Papel

la Poblacién Vulnerable
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El Bienestar de los trabajadores y sus familias es el objetivo de esta subserie

Programa de Bienestar Social . ) ! g ESPANOL Fisico Papel
documental y en ella se consignan cursos, eventos de todo tipo y demas beneficios.
Anualmente el Grupo de Talento Humano prepara un plan de capacitaciones cuyo
Programa de Capacitacion objetivo es determinar las necesidades de capacitacion de los contratistas y ESPANOL Fisico Papel
funcionarios de la Administracién Municipal
o Se constituye por los documentos que permiten realizar el seguimiento y control de
Programa de Capacitacion en S : - < .
- DR estudios técnicos, planes, programas y proyectos para garantizar la cobertura y calidad| ESPANOL Fisico Papel
Asistencia Técnica L .
del servicio educativo.
Esta subserie se Identifican y priorizan recursos de inversion para la ejecucion de
Programa de Emprendimiento proyectos dejando evidencia de temas laborales a quienes se les asignan recursos ESPANOL Fisico Papel
para el inicio de una microempresa.
esta subsrie se da con el proposito de dar apoyo psicosocial , Conciliaciones por
Programa de Capacitacién en alimentos, Quejas por violencia intrafamiliar, tramite de reconocimiento de hijos
prevencion en violencia extramatrimoniales, Solicitudes para reconocimiento y terminacién de la unién marital ESPANOL Fisico Papel
intrafamiliar y alimentos de hecho entre compafieros permanentes, Solicitud para Cesacién de efectos civiles
de matrimonio y custodias provisionales que solicita la comunidad.
o En esta subserie se deja del programa que consisten en Asesorar y capacitar a todos
Programa de Capacitacion para . S S . . < -
” . los procesos en la implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion| ESPANOL Fisico Papel
la Gestion de Calidad . .
Meci-Calidad.
o Subserie que deja evidencia de las capacitaciones en temas de salud a la comunidad < .
Programa Capacitacion en Salud q ] . P . . Y| espafioL Fisico Papel
entidades que asi lo requieran.
Programa de Gestion Educativa | En esta subserie documental se encuentra todo el macroproceso de la Secretaria de ESPAROL Fisico papel
Integral Educacion
Programa de Capacitacion . . - . o . o .
g p Subserie que deja evidencia de las capacitaciones en temas laborales a la comunidad.| ESPANOL Fisico Papel

Proceso de Orientacion Laboral
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Programa de Capacitacion y

Subserie que deja evidencia de las capacitaciones a los funcionarios de la Alcaldiay a

AN . ESPANOL Fisico Papel
socializacion la comunidad en general.
Programa de condiciones no Este programa abarca lasacciones de promocion de la salud y calidad de vida y ESPANOL Fisico papel
transmisibles prevencion de los riesgos bioldgicos, sociales, ambientales y sanitarios
. . . diagnosticar el estado de salud - enfermedad y elaborar el plan local de salud,
Programa de convivencia social S L B o < -
salud mental efectuando su seguimiento y evaluacién con la participacion comunitaria que establece| ESPANOL Fisico Papel
y la ley y en armonia con las politicas, planes y programas nacionales y departamentales
Programa de Cooperacion La Oficina Asesora de Planeacion tiene entre sus funciones la busqueda constante de ESPAROL Fisico papel
Internacional cooperacion internacional y desarrolla periodicamente programas.
Programas especiales que deseen tener reconocimiento deben ser auditados por la
Programa de Educacién Especial| Secretaria de Educacion y todos los documentos que de ese proceso se desprenda, ESPANOL Fisico Papel
seran conservados en esta subserie documental.
L En este programa, se evidencia el seguimiento y evaluacién con participacion
Programa de Gestién - Plan '€ prog 9 y P P o .
. comunitaria que establece la ley a todas las acciones que debe llevar a cabo la ESPANOL Fisico Papel
Territorial de Salud . L - R
secretaria de salud municipal junto con otros entes vinculados al area de la salud.
L Dada la complejidad de las actividades atendidas en la Secretaria de Salud, es
Programa de Gestién - Modelo - . : . . o -
. necesario desarrollar diferentes tipos de programas, los cuales deberan archivarse en ESPANOL Fisico Papel
de atencion Integral en salud }
esta subserie documental.
L Dentro de este programa se busca de acuerdo a la ley y en armonia con las politicas,
Programa de Gestion - Plan de . o : < .
; planes y programas nacionales y departamentales dar cumplimiento a las acciones que| ESPANOL Fisico Papel
accion PAS-COAI . - -
tiene como funcion la secretaria de salud.
Programa de Gestion - Plan de | este programa es la constancia de todas las actuaciones derivadas de las acciones de < .
ESPANOL Fisico Papel

desarrollo

la secretaria de salud en cuanto a la ejecucion de sus actividades con la comunidad.
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64

PROGRAMAS

Programa de Gestion - Plan de

Supervisar y controlar el recaudo de los recursos locales que tienen destinacion

. ) e . A ESPANOL Fisico Papel
Intervenciones colectivas especifica para salud y coordinar su distribucion.
esta subserie agrupa los documentos generados hacia el seguimiento a los planes de
Programa de Gestion - _ _ emergencia _ ESPAROL Fisico papel
Resolucion 4505/2012 hospitalarios de las IPS existentes en el
Municipio
L Este sistema busca orientar, apoyar y monitorear el proceso de autoevaluacion
Programa de Gestién de la Lo T } . o .
; . institucional, laborar la caracterizacion y el perfil del sector educativo atraves de los ESPANOL Fisico Papel
Calidad Educativa - SIGCE ) . . ) S L
registros llevados a cabo en el area de calidad de la secretaria de educacion Municipal
Programa de Gestion y Control | Este sistema pertenece a la Secretaria de Educacion y su objetivo es facilitar el control < .
. . . B ESPANOL Fisico Papel
Financiero - SGCF de las finanzas de la Secretaria.
En esta subserie quedan documentados todos los procesos que corresponden a las
Programa de IBC - Alimentos y visitas realizadas a establecimientos comerciales expendedores de bebidas y ESPAROL Fisico papel
bebidas alimentos con el proposito de otorgar o negar el concepto sanitario por parte de la
secretaria de salud municipal de acuerdo a las condiciones del establecimiento.
Programa de Induccion y Administrar el personal del sector educativo conforme a la ley y coordinar programas ESPAROL Fisico papel
Reinduccion de capacitacion, actualizacion y formacion permanente del mismo
Programa de Informacion de i . .
Ayudar en la gestion del Talento Humano en la Secretaria de Educacion es una de las < .
Recursos Humanos - Humano . j ESPANOL Fisico Papel
funciones de este Sistema
Web
Programa de Mantenimiento de Subserie documental que reune toda la informacion pertinente en el suministro de ESPAROL Fisico papel
Vias rurales materiales pétreos a la comunidad rural
Programa de Mejoramiento de la |La constante vigilancia e inspeccion de las instituciones educativas debe contar con un < .
ESPANOL Fisico Papel

Calidad del Servicio Educativo

programa, el cual se archiva en esta subserie documental.
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Programa de Microcuencas

Las microcuencas como unidades geograficas que se apoyan principalmente en el

P concepto hidrolégico de division del suelo. Los documentos emanados de este ESPANOL Fisico Papel
(Popayan Limpia) P . .
programa seran archivados en esta subserie documental.
Los documentos de esta subserie documental refleja la busqueda de propuestas de
Programa de Modelos o . - . - < -
P . educacion formal que permita atender a poblaciones diversas o en condiciones de ESPANOL Fisico Papel
Pedagdgicos Flexibles - o L :
vulnerabilidad, que presentan dificultades para participar en la oferta educativa.
L . Realizar la operacion de programas sociales es una funcion de esta subserie < .
Programa de patrticipacion social p prog . - ESPANOL Fisico Papel
documental manejada por la secreatria de salud Municipal.
Programa de prestacion flujo de Dentro de este programa se evidencia laSupervision y control del recaudo de los
recursos regimen subsidiado y recursos locales que tienen destinacion especifica para salud y coordinar su ESPANOL Fisico Papel
contributivo distribucion.
Programa de Saneamiento . . .
- . . Esta programa condensa toda los documentos que evidencias el seguimiento a Is
Basico en residuos solidos y . . . . . o o -
S actividades realizadas por la comunidad pr medio de estudios, conceptos saniarios e ESPANOL Fisico Papel
liguidos, agua Potable y .
Lo " informes.
Contaminacion auditiva
Implementar el programas de gestion para la Seguridad en el trabajo de los Servidores
Programa de Seguridad y salud | Publicos y trabajadores oficiales del municipio de Popayan y contratistas es una tarea ESPAROL Fisico papel
en trabajo primordial del area de Talento Humano cosignando en esta serie documental todas
estas acciones
Programa diferencial de . o . .
grai Dada la complejidad de las actividades atendidas en la Secretaria de Salud, es
poblacion vulnerable- desarrollo - - : , ) o .
: . " necesario desarrollar diferentes tipos de programas, los cuales deberan archivarse en ESPANOL Fisico Papel
integral nifios nifas y ;
esta subserie documental.
adolecentes
Programa diferencial de Los documentos de esta subserie documental dan cuenta de las acciones adelantadas
poblacion vulnerable- por la Secretaria de Salud en torno a la atencién de la poblacién vulnerable del ESPANOL Fisico Papel
envejecimiento y vejez Municipio de Popayan.
Programa diferencial de Los documentos de esta subserie documental dan cuenta de las acciones adelantadas
poblacion vulnerable- salud y por la Secretaria de Salud en torno a la atencién de la poblacién vulnerable del ESPANOL Fisico Papel

genero - grupos etnicos

Municipio de Popayan.
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Programa diferencial de

Los documentos de esta subserie documental dan cuenta de las acciones adelantadas

poblacion vulnerable- Victimas por la Secretaria de Salud en torno a la atencién de la poblacién vulnerable del ESPANOL Fisico Papel
de conflicto armado Municipio de Popayan.
Programa Dimension salud Los documentos de esta subserie documental dan cuenta de las acciones adelantadas
publica en Emergencias y por la Secretaria de Salud en torno a la atencién de la poblacién vulnerable del ESPANOL Fisico Papel
Desastres Municipio de Popayan.
. . Los documentos de esta subserie documental dan cuenta de las acciones adelantadas
Programa dimension salud y . - i < .
. por la Secretaria de Salud en torno a la atencion de la poblacién vulnerable del ESPANOL Fisico Papel
ambito laboral - .
Municipio de Popayan.
. La secretaria de salud Municipal dentro de esta subserie busca aumentar la proteccion
Programa Especiales de
. . de los adultos mayores que se encuentran desamparados, que no cuentan con una < .
Secretaria de Salud- Colombia - . L . . ESPANOL Fisico Papel
Mavor pension o viven en la indigencia o en la extrema pobreza; por medio de la entrega de
4 un subsidio econémico.
Mediante esta subserie documental se fomenta las capacitaciones que permite realizar
. . un analisis claro y contundente, el cual nos conllevan a elaborar medidas preventivas y
programa Estilos de vida . . . . . < .
saludable controladoras hacia los infantes para que asi se puedan desarrollar libremente sin ESPANOL Fisico Papel
complicaciones, para prevenir enfermedades que puedan resultar graves debido a la
edad de los mismos.
Programa en Gestion y En este programa se busca recolectar, procesar, analizar y reportar la informacion del ESPAROL Fisico papel
Apropiacion de TICs sector educativo
L Este sistema es llevado a cabo por el &rea de MeCi calidad mediante el seguimiento y
Programa Integrado de Gestion L L . . < .
. evaluacion las actividades planeadas e implementadas en el Sistema Integrado de ESPANOL Fisico Papel
MECI-Calidad. i . : . . )
Gestion MECI y Calidad de la entidad aplicando correctivos donde se requiera
Programa Integrado de El SIMAT permite conocer en forma eficiente todo el proceso de matricula en las ESPAROL Fisico papel
Matriculas - SIMAT instituciones educativas del Municipio de Popayan.
Los jévenes son el objetivo central de este programa que busca rescatar o prevenir la
Programa Jovenes por el cambio| drogadiccion y alcoholismo, asi como la prevencion de enfermedades de transmision ESPANOL Fisico Papel

sexual.
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Programa Mantenimiento de

La maquinaria que es administrada por la Secretaria de Infraestructura debe tener

o planes para su mantenimiento y dichos planes se conservan en esta subserie ESPANOL Fisico Papel
Magquinaria
documental.
Programa Nacionales de Estos programas que se orientan a la educacion basica y media jovenes y adultos, ESPANOL Fisico papel
Alfabetizacion cuentan con modelos de ensefianza flexibles y pertinentes.
La Administracién Municipal a través de la Secretaria de Educacion debe propender
Programa Proyeccion de Cupos | por suplir las necesidades de educacion y estar en continuo monitoreo de la cantidad ESPANOL Fisico Papel
de cupos que se puedan necesitar.
Programa Proyeccion de . . -
o Subserie documental encaminada a apoyar y fortalecer la gestion de los < .
estrategias jornada L . ESPANOL Fisico Papel
) establecimientos educativos.
complementaria
Programa Proyeccion de la Garantizar las condiciones técnicas y administrativas requeridas para hacer eficiente, ESPAROL Fisico papel
estrategia de permanencia eficaz y efectivo el acceso y la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo
Programa Proyeccion . - . .
09 a Froyec Y En la Secretaria de Educacion se debe estar haciendo auditorias constantes sobre los < .
Divulgacion de lineamientos . L . ESPANOL Fisico Papel
- procesos de matricula en las instituciones educativas.
Generales de matricula
Programa seguridad alimentaria | Las reuniones de esta mesa poblacional quedan plasmadas en actas, mismas que se ESPAROL Fisico papel
y nutricional conservan en esta subserie documental.
. . . Responder y velar por la seguridad, integridad y reserva de la informacion, el material,
Programa Seguridad informatica . N . < .
los equipos y los elementos a cargo del area de sistemas y el proceso queda ESPANOL Fisico Papel
Bases de datos ) .
registrado en esta subserie documental
En esta subserie documental queda constancia de losporcedimientos realizados por la
Program ri informati ficin Tic rel ri integri reserv la informacion, el material .
ograma Seguridad informatica |Oficina de Tic's sobre la seguridad, integridad y reserva de la informacion, el material y ESPAROL Fisico papel

Redes

los equipos que permiten el desempefio de las funciones informaticas dentro de la
alcaldia.
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Progama Seguridad informatica

Sera responsabilidad de la Oficina Asesora de
TIC, realizar copias de seguridad diaria, semanal y mensual mente, dejando en esta

. . ) . . . N ESPANOL Fisico Papel
Servidores subserie documental la evidencia de las copias de la informacion generada en la P
Alcaldia.
Programa sexualidad - derechos | Programa que deja evidencia de las actividades atendidas en la Secretaria de Salud,
sexuales y derechos es necesario desarrollar diferentes tipos de programas, los cuales deberan archivarse ESPANOL Fisico Papel
reproductivos en esta subserie documental.
. L Este programa consigna toda la informacién que tiene que ver con la afiliacion de
Programa sistema de Gestion, - . . . o . .
. . patronos y trabajadores a dichas entidades, asi como velar por el cumplimiento de las ESPANOL Fisico Papel
Seguridad y Salud en el Trabajo . . . .
normas sobre seguridad industrial y salud ocupacional
. Subserie que recolectar, consolida y analiza la informacion estadistica sobre la
Programa vida saludable y . L . A .
. situacion de salud de los habitantes del Municipio de Popayan, para la toma de < .
enfermedades transmisibles - o . . L . . o ESPANOL Fisico Papel
Z00n0SiS decisiones de intervencion a nivel individual y colectivo, con el fin de disminuir los
riesgos de enfermar y morir.
Programa vida saludable y Subserie de la secretaria de salud encargada de Recolectar, consolidar y analizar
enfermedades transmisibles - informacion estadistica sobre la situacion de salud de los habitantes del Municipio de ESPAROL Fisico papel
Enfermedades emergentes Popayan, para la toma de decisiones de intervencién a nivel individual y colectivo, con
reemergentes y desatendidas el fin de disminuir los riesgos de enfermar y morir.
Programa vida saludable y Recolectar, consolidar y analizar informacion estadistica sobre la situacion de salud de
enfermedades transmisibles - los habitantes del Municipio de Popayan, para la toma de decisiones de intervencion a ESPAROL Fisico papel
Enfermedades transimitidas por nivel individual y colectivo, con el fin de disminuir los riesgos de
vectores enfermar y morir
Programa vida saludable . . . . -
g ey Fomentar en la primera infancia las diferentes maneras de convivir saludablemente
enfermedades transmisibles - o ; - ! - -
. con nuestra familia, mediante técnicas elementales las cuales se darén a conocer por ESPANOL Fisico Papel
programa ampliado ; ]
: o medio de un plan de vida saludable.
inmunizaciones - PAI
Programa vida saludable y Recolectar, consolidar y analizar informacion estadistica sobre la situacién de salud de
enfermedades transmisibles - los habitantes del Municipio de Popayan, para la toma de decisiones de intervencion a | ESPANOL Fisico Papel
Tuberculosis y Lepra nivel individual y colectivo, con el fin de disminuir los riesgos de enfermar y morir
Este tipo de proyectos priorizados se refieren a aquellos que por el nivel de impacto a
Programa y proyectos P . . . . - « .
la poblacién, los recursos utilizados y demas variables, son de especial atencion por ESPANOL Fisico Papel

priorizados

parte de la UMATA.
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En esta subserie se deja evidencia de la identificacion, evaluacion, formulacion,

Proyectos de Titulacion viabilizacion y actualizacion de los programas y proyectos de inversion publica ESPANOL Fisico Papel
municipal.
65 PROYECTOS P_roy_e_ctos de infraestructura constancia de la identificacién, evaluacion, fom_1u|a0|c_)r'1, V|f';1b_|llza0|on_ y actualizacion ESPANOL Fisico papel
Viabilizados de los Programas y proyectos de inversion publica municipal.
establece criterios y requisitos minimos para el disefio, construccion y supervision
Proyectos de Vivienda técnica de edificaciones nuevas, asi como de aquellas indispensables para la ESPANOL Fisico Papel
comunidad.
66 zzg;ggg)s DE Definir estrategias de inversién y endeudamiento ESPANOL Fisico Papel
En esta documento se consigna todas las novedades que ingresan a la Alcaldia de
REGISTROS Y CONTROL Popayéan por condupto de Ia. o_fncnr_na de atencion al ciuadano por concepto de enuncias, ) N
67 reclamos, anonimos, felicitaciones, etc., a las cuales se les debe dar el tramite ESPANOL Fisico Papel
DE COMUNICACIONES . >
pertinente llevando el Grupo de Gestion Documental el control constante sobre los
diferentes consecutivos que se presentan en la Administracion Municipal.
La resolucién es a menudo usada para expresar el aprobamiento o desaprobamiento
68 |[RESOLUCIONES del cuerpo de algo que no pueden votar de otra manera, debido a la materia que es ESPANOL Fisico Papel
dirigida por otra jurisdiccion, o protegida por una constitucion.
Se constituye como el instrumento archivistico cuya aplicacion esta a cargo del grupo
TABLAS DE RETENCION de informacion institucional de la alcaldia, y donde se condensan todos los tipos < .
69 . ESPANOL Fisico Papel
DOCUMENTAL - TRD documentales que conforman los asuntos o series documentales de acuerdo a su
tiempo de retencion y disposicion final establecidos por la entidad.
70 TABLAS DE VALORACION Es un listado de documentos con tiempos asignados, pero es aplicable a documentos ESPAROL Fisico papel

DOCUMENTAL - TVD

producidos antes de peridos determinados.
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