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SECCION

DESPACHO DEL ALCALDE

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN JOSE DE CUCUTA

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL-CCD

SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
02 ACTAS 01 Actas Consejo de Gobierno
02 ACTAS 04 Actas de Entrega
02 ACTAS 05 Actas de Posesién
02 ACTAS 06 Actas de Recibos
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 02 Acuerdos Municipal
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones
04 AUDITORIAS
06 AUTOS
09 CERTIFICADOS 04 Certificados de Pignoracién
10 CIFRAS QUEMADORAS DE PROPIEDAD
14 CONTRATOS 02 Contratos de Consultoria
14 CONTRATOS 03 Contratos de Obras Publicas
14 CONTRATOS 04 Contratos de Prestacion de Servicios
16 CONVENIOS 01 Convenios Interinstitucionales
17 CORRESPONDENCIAS 01 Correspondencias Enviadas
17 CORRESPONDENCIAS 02 Correspondencias Internas
17 CORRESPONDENCIAS 03 Correspondencias Recibidas
19 DERECHOS DE PETICION
24 ESCRITURAS PUBLICAS
26 ESTATUTOS
28 FACTURAS
29 FICHAS 01 Fichas de Admisién
29 FICHAS 03 Fichas Socio Laboral
31 FORMULARIOS 01 Formularios de Registros
36 IMPUESTOS 01 Impuestos de Industrias y Comercios
36 IMPUESTOS 02 Impuestos Predial
37 INDEMNIZACIONES SUSTITUTIVAS DE PENSION
38 INFORMES 08 Informes de Saneamiento Ambiental
39 INVENTARIOS 04 Inventarios de Terrenos Ejidos Municipales
40 LIBROS 01 Libros de Actas
40 LIBROS 04 Libros de Posesion
40 LIBROS 06 Libros Radicador de Correspondencia
45 ORDENANZAS
46 ORDENES 01 Ordenes de Pagos
49 PLANES 08 Planes Integral de Desarrollo
53 PROCESOS 02 Procesos de Lanzamiento
53 PROCESOS 06 Procesos Ejecutivos
54 PROGRAMAS 06 Programas de Reciclajes
54 PROGRAMAS 10 Programas Mundial de Alimentos
55 PROPUESTAS
56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos
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N OFICINA DE PROTOCOLO Y . ] .
SECRETARIA GENERAL RELACIONES PUBLICA n REGISTROS Registros de Funcionarios

SECRETARIA GENERAL INFORMACION Y PRENSA | 08 | BOLETINES Boletines de Prensa

120

120

120

SECCION

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

111

121

122

SUBSECCION

DEPARTAMENTO JURIDICO

CENTRO DE INFORMATICA Y
DOCUMENTACION

SECCION DE PERSONAL

SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
60 REGISTROS 05 Registros de Inscripcion de Proponentes
60 REGISTROS 10 Registros Municipales
61 RESENAS FOTOGRAFICAS

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones

17 CORRESPONDENCIAS 01 Correspondencias Enviadas
17 CORRESPONDENCIAS 02 Correspondencias Internas
17 CORRESPONDENCIAS 03 Correspondencias Recibidas
19 DERECHOS DE PETICION

29 FICHAS 02 Fichas de Personal

38 INFORMES 04 Informes de Actividades
40 LIBROS 07 Libros Radicador de Resoluciones
46 ORDENES 03 Ordenes de Trabajos

56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Acciones de Tutelas

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 02 Acciones Populares

19 DERECHOS DE PETICION

53 PROCESOS 02 Procesos de Lanzamiento

53 PROCESOS 05 Procesos e Investigaciones Disciplinaria
53 PROCESOS 07 Procesos Judiciales

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones

19 DERECHOS DE PETICION

38 INFORMES 04 Informes de Actividades
56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos

17 CORRESPONDENCIAS 01 Correspondencias Enviadas

17 CORRESPONDENCIAS 02 Correspondencias Internas

17 CORRESPONDENCIAS 03 Correspondencias Recibidas

40 LIBROS 06 Libros Radicador de Correspondencia
42 MANUALES 01 Manuales de Funciones y Procedimientos
50 PLANILLAS 01 Planillas de Prestamos de Documentos
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones

13 CONSTANCIAS 01 Constancias Antecedentes de Personal
18 CUENTAS DE COBROS

32 HISTORIAS CLINICAS

35 HISTORIAS LABORALES

38 INFORMES 07 Informes de Personal

39 INVENTARIOS 03 Inventarios de Kardex de Personal
44 NOMINAS




COD

120

130

130

SECCION

SECRETARIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
MUNICIPAL

COD

SUBSECCION

SERVICIOS GENERALES

PLANES

SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
49 PLANES 01 Planes Anuales de Capacitacion y Estimulos
54 PROGRAMAS 02 Programas de Capacitacion
57 PUBLICACIONES
60 REGISTROS 07 Registros de Personal
02 ACTAS 03 Actas de Bajas de Elementos
05 AUTORIZACIONES 01 Autorizaciones de Traslados de Muebles y Equipos
39 INVENTARIOS 01 Inventarios de Bienes
39 INVENTARIOS 02 Inventarios de Elementos Devolutivos
49 PLANES 02 Planes de Compras
60 REGISTROS 09 Registros de Proveedores
02 ACTAS 02 Actas Consejo de Planeacion
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones
07 BANCOS DE PROYECTOS INVERSION MUNICIPAL
09 CERTIFICADOS 05 Certificados Uso del Suelo
17 CORRESPONDENCIAS 01 Correspondencias Enviadas
17 CORRESPONDENCIAS 02 Correspondencias Internas
17 CORRESPONDENCIAS 03 Correspondencias Recibidas
19 DERECHOS DE PETICION
38 INFORMES 04 Informes de Actividades
47 PERMISOS 03 Permisos de Ventas
49 PLANES 06 Planes General de Desarrollo
49 PLANES 08 Planes Integral de Desarrollo
49 PLANES 10 Planes Sectoriales
51 PLANOS
53 PROCESOS 04 Procesos de Regularlzac!on y Legalizacién de
Asentamiento
54 PROGRAMAS 04 Programas de Inversién Municipal
54 PROGRAMAS 08 Programas de Viviendas
56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos
56 PROYECTOS 02 Proyectos de Distribucion Qel Presupuesto Anual de
Inversiones
56 PROYECTOS 04 Proyectos de Inversién Municipal
60 REGISTROS 02 Registros de Arquitectos e Ingenieros
62 ZONAS DE CESION
63 ZONAS DE INTEGRACION FRONTERIZA

20 DIAGNOSTICOS DE NECESIDADES

23 ENCUESTAS 01 Encuestas Socioeconomica

27 ESTUDIOS 02 Estudios Especificos

54 PROGRAMAS 09 Programas Fisicos Socioeconomico
56 PROYECTOS 05 Proyectos de Multi-proposito




COD

130

140

140

140

140

SECCION

DEPARTAMENTO DE PLANEACION
MUNICIPAL

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL

COD

141

142

143

SUBSECCION

REGLAMENTO Y CONTROL

PRESUPUESTO

CONTABILIDAD

IMPUESTOS

SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
09 CERTIFICADOS 01 Certificados de Nomenclaturas
38 INFORMES 06 Informes de Gestién
41 LICENCIAS 02 Licencias de Construccion
47 PERMISOS 01 Permisos de Ocupacion de Vias
49 PLANES 05 Planes de Zoonificacién Urbanisticos
56 PROYECTOS 06 Proyectos de Nomenclatura

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 Acuerdos Mensuales de Gasto
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones

17 CORRESPONDENCIAS 01 Correspondencias Enviadas
17 CORRESPONDENCIAS 02 Correspondencias Internas
17 CORRESPONDENCIAS 03 Correspondencias Recibidas
19 DERECHOS DE PETICION

22 EJECUCIONES PRESUPUESTALES

38 INFORMES 04 Informes de Actividades

38 INFORMES 09 Informes Financieros

40 LIBROS 03 Libros de Hacienda

43 MOVIMIENTOS BANCARIOS

46 ORDENES 02 Ordenes de Pedidos

46 ORDENES 04 Ordenes Definitivas

52 PRESUPUESTOS DE RENTA, INGRESOS Y GASTOS

56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos

56 PROYECTOS 08 Proyectos de Rentas y Gastos
60 REGISTROS 06 Registros de Ordenes Definitivos

56

PROYECTOS

07

Proyectos de Presupuesto Anual de Rentas y Gastos

60

REGISTROS

01

Registros Control de la Ejecucion del Presupuesto

11 COMPROBANTES CONTABLES 01 Comprobantes de Egresos
11 COMPROBANTES CONTABLES 02 Comprobantes de Ingresos
25 ESTADOS FINANCIEROS

40 LIBROS 02 Libros de Contabilidad

09 CERTIFICADOS 02 Certificados de Paz y Salvo
33 HISTORIAS CONTRIBUYENTES

48 PLACAS ACTIVAS

49 PLANES 09 Planes Mensualizado de Caja




COoD SECCION COoD SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

SECRETARIA DE HACIENDA MUNICIPAL SISTEMAS PROGRAMAS Programas de Sistematizacion

11 COMPROBANTES CONTABLES 01 Comprobantes de Egresos
150 TESORERIA MUNICIPAL 11 COMPROBANTES CONTABLES 02 Comprobantes de Ingresos
46 ORDENES 04 Ordenes Definitivas
12 CONCILIACIONES BANCARIAS
14 CONTRATOS 01 Contratos de Compraventas
17 CORRESPONDENCIAS 01 Correspondencias Enviadas
17 CORRESPONDENCIAS 02 Correspondencias Internas
17 CORRESPONDENCIAS 03 Correspondencias Recibidas
19 DERECHOS DE PETICION
27 ESTUDIOS 01 Estudios de Factibilidad
27 ESTUDIOS 03 Estudios Sistemas de Valorizacion
160 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE 30 FONDOS ROTATORIOS DE VALORIZACION
VALORIZACION MUNICIPAL 38 INFORMES 01 Informes a Entes de Control y Vigilancia
38 INFORMES 02 Informes Contables
44 NOMINAS
49 PLANES 03 Planes de Obras
51 PLANOS
52 PRESUPUESTOS DE RENTA, INGRESOS Y GASTOS
54 PROGRAMAS 05 Programas de Obras Publicas
56 PROYECTOS 03 Proyectos de Ingenierias
59 RECIBOS 01 Recibos de Caja Menor
09 CERTIFICADOS 02 Certificados de Paz y Salvo
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE 21 EDICTOS
160 VALORIZACION MUNICIPAL 161 COBRANZAS - — -
40 LIBROS 05 Libros Diario y de Caja
53 PROCESOS 01 Procesos de Cobros Coactivos

02 ACTAS 05 Actas de Posesion

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones

14 CONTRATOS 04 Contratos de Prestacion de Servicios
SECRETARIA DE EDUCACION 17 CORRESPONDENCIAS 01 Correspondencias Enviadas

180 MUNICIPAL

17 CORRESPONDENCIAS 03 Correspondencias Recibidas

19 DERECHOS DE PETICION

38 INFORMES 04 Informes de Actividades




COoD SECCION COoD SUBSECCION SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE

02 ACTAS 08 Actas del Comité Asesor
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones

190 SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL 19 DERECHOS DE PETICION
38 INFORMES 04 Informes de Actividades
47 PERMISOS 02 Permisos de Publicidad
56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos

02 ACTAS 07 Actas de Visitas

38 INFORMES 06 Informes de Gestién
190 | SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL 192 DIVISION CONTROL 20 LIBROS 06 Libros Radicador de Correspondencia

41 LICENCIAS 03 Licencias de Funcionamiento

60 REGISTROS 03 Registros de Carnets

09 CERTIFICADOS 03 Certificados de Residencia y Supervivencia

13 CONSTANCIAS 02 Constancias de Perdidas de Documentos
190 | SECRETARIA DE GOBIERNO MUNICIPAL 193 DIVISION DE POLICIA 15 CONTRAVENCIONES

38 INFORMES 06 Informes de Gestién

58 QUERELLAS

39 INVENTARIOS 05 Inventarios del Patrimonio Cultural
200 CENTRO CULTURAL 54 PROGRAMAS 02 Programas de Capacitacion

54 PROGRAMAS 03 Programas de Intercambios Fronteriza

03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones
19 DERECHOS DE PETICION

210 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 38 INFORMES 04 Informes de Actividades
49 PLANES 07 Planes General de Obra Publica
53 PROCESOS 03 Procesos de Urbanizacion
56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos

- 1 ]

38 INFORMES 06 Informes de Gestién

210 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS 211 DISENO E INTERVENTORIAS 54 PROGRAMAS 05 Programas de Obras Publicas
59 RECIBOS 02 Recibos Parciales de Obras

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS MANTENIMIENTO Y CONSTRUCCION PROGRAMAS Programas de Asistencias Técnica

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS ACCION COMUNAL PROGRAMAS Programas de Asistencias Técnica




COD

230

230

230

230

SECCION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL DE TRANSITO Y
TRANSPORTE

COD

231

232

233

SUBSECCION

REGISTRO

CONTROLY VIGILANCIA

SECCION TECNICA

SERIE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 03 Decretos
03 ACTOS ADMINISTRATIVOS 04 Resoluciones
38 INFORMES 04 Informes de Actividades
56 PROYECTOS 01 Proyectos de Acuerdos

41

LICENCIAS

01

Licencias de Conduccion

60

05

REGISTROS

AUTORIZACIONES

08

02

Registros de Propiedad de Vehiculos

Autoizaciones Rutas de Transportes

38 INFORMES 03 Informes de Accidentes de Transito
38 INFORMES 05 Informes de Estudios de Rutas
49 PLANES 04 Planes de Transito y Transporte




