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1004 ESCUELA DE GOBIERNO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
60. PLANES
12 Plan anual de capacitacion para empleados
publicos
64. PROGRAMAS
23 Programa de formacion en participacion
ciudadang
29 Programa de fo;macic’m y capacitacidn para
empleados publicos
61. POLITICAS
07 Politicas para programas de induccion y
' reinduccién de empleados
1006 GERENCIA DE ESPACIO PUBLICO Y MOVILIDAD
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
20 Actas de reuniones
44, INFORMES
20 Informes de reuniones con sindicatos
18 Informes de reuniones con asociaciones de
venteros
19 !nformes de reunicnes con ¢omercio
informal
60. PLANES
0.9 Plan de desarrollo urbano de Cartagena
30 Plan para preservacion de espacio pablico
21 Plan de ordenamiento territorial
61. POLITICAS
Politicas de recuperacion, uso, construccion
0.3 y mantenimiento del espacio pablico y de la
malla vial
06 Politicas para desarrol_lar_ acciones de
' reguiacion del comercio informal
64. PROGRAMAS
26 Programa de preservacion del espacio
publico
85. PROYECTOS
13 Proyecto de mejoramiento infraestuctura
0.5 Proyecto de equipamiento
08 Proyectos de mantenimiento de

infraestructura fisica del espacio publico
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1008 OFICINA ASESORA COMUNICACION Y PRENSA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
42 IMAGEN CORPORATIVA DE LA
ALCALDIA
66. PUBLICACIONES
0.1 Actos de Gaobierno
02 Boletines de prensa
0.7 Gaceta distrital
84, PROGRAMAS
13 Programas de prensa del distrito
1010 OFICINA ASESORA DE INFORMATICA DISTRITAL
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
25, CONTRATOS
0.3 Contratos de prestacion de servicios
44, INFORMES
13 Informe de gestion
05 Infqrme Qe avance de planes de
mejoramiento
0.4 Informe de avance de planes de accidn
0.8 Informe de contratacion
51 LICENCIAS
0.6 Licencias de programas informaticos
52 MANUALES
02 Manual de procedimientos
64 PROGRAMAS N
06 Programa de mantgmmiento y soporte
tecnico de equipos infarmaticas
0.5 Programa de correpandencia SIGOB
80. PLANES
04 Pian de capacitacion herramienta SIGOB
61. POLITICAS
0.2 Politicas informaticas
65. PROYECTOS
02 Proyecto corralito wifi
70. SERVICIOS EN LINEA
0.1 Pagina web
0.2 Correo electronico institucional
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1016 OFICINA ASESORA DE CONTROL DISCIPLINARIO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
g2. ACTAS
0.8 Actas de conciliacion
22. CONCEPTOS
0.1 Concepto juridico
63. PROCESQOS
0.3 Procesos disciplinarios
1018 ALCALDIA LOCAL HISTORICA Y DEL CARIBE NORTE
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02 ACTAS
11 Actas d_e control a establecimientos de
comercio
15. CAMPANAS CIVICAS
18. CERTIFICADOS
11 Certificado de vecindad
26 CONTRAVENCIONES
44 INFORMES
29 informes a organismas de control y vigilancia
13 Informe de gestion
55, OROENES
01 Crdenes de policia
57 PERMISOS
0.4 Permisos para espectacules publicos
0.3 Permisos para uso de playas
59 PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS
63. PROCESOS
0.9 Procesgs por violacion de normas al
: consumidor
10 Proce_sos f:le‘recuperacion y control del
espacio publico
65. PROYECTOS
1 Proyectos de inversion del fonde de
desarrollo ocal
67. REGISTROS
08 Registro estadistico de denuncias
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1012 OFICINA DE PROTOCOLO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

05. AGENDA DEL ALCALDE

03. ACTOS ADMINISTRATIVOS
0.3 Decretos de honor

04. ACTOS PUBLICOS
0.2 Eventos
0.4 Visitas del Alcalde

1014 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

02. ACTAS

10 Actas del comite de coordinzcion del sistema
de control internc
38 Actas del comité interinstitucional de control
internc

40 Actas del comite técnico

19 CIRCULARES
0.1 Circulares informativas

44 INFORMES
29 Informes a organismos de vigilancia y control
13 Informe de gestion

60. PLANES
0.3 Planes de auditoria

71. SISTEMAS DE CONTROL
04 Modelo estandar de control interno MECI
0.3 Sistema de gestion de calidad
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1020 ALCALDIA LOCAL DE LA VIRGEN Y TURISTICA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

02. ACTAS

Actas de control a establecimientos de

11 ;
comercio

15 CAMPANAS CIVICAS

18. CERTIFICADOS

11 Certificado de vecindad

26. CONTRAVENCIONES

44, INFORMES
29 Informes a organismas de control y vigilancia
13 tnforme de gestion
55 ORDENES
0.1 Crdenes de policia
57. PERMISOS
0.4 Permisos para espectaculos publicos
03 Permisos para uso de playas

PETICIONES, QUEJAS Y
59 |RECLAMOS

63. PROCESOS

Procesas por viclacion de normas al

0.9 consumidor
Procesos de recuperaciaon y centrol del
10 espacio publico
65. PROYECTOS
12 Proyectos de inversion del fondo de

desarrollo local

€7. REGISTROS

0.6 Registro estadistico de denuncias
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1022 ALCALDIA LOCAL INDUSTRIAL DE LA BAHIA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL coDIGO SUBSERIE

02. ACTAS

11 Actas d_e control a establecimientos de
COmercic

15. CAMPANAS CIVICAS

18. CERTIFICADOS
11 Certificade de vecindad

26. CONTRAVENCIONES

44, INFORMES
29 Informes a organismaos de control y vigilancia
13 Informe de gestion

55. ORDENES
0.1 Ordenes de palicia

57. PERMISOS
0.4 Permisos para espectaculos publicos
0.3 Permisos para uso de playas

PETICTONES, QUEJAS ¥
5%.  \RECLAMOS

63. PROCESOS

Frocesos por viclacion de normas al

0.9 consumidor
Procesos de recuperacion y control del
10 espacio publico
65. PROYECTOS
12 Proyectos de inversion del fondo de

desarrollo local

67 REGISTROS

0.6 Registro estadistico de denuncias
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - 1200 SECRETARIA DEL INTERIOR Y CONVIVENCIA
CIUDADANA - DESPACHO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

02 ACTAS

46 Actas del subcomité tematico

28, CONVENIOS

Convenios interadministrativos entre

02 entidades publicas

0.1 Convenios de asociacion por aportes

37. ESTUDIOS

Estudio situacional de adolescentes y

10 ,
jovenes

44. INFORMES

13 Informe de gestion

o7, PERMISOS

Permisos para espectaculos publicos en
05 sitios cerrados (que no sean artes
escenicas)

Permisos para espectaculos publicos o

06 ) . )
eventos privados en espacios publicos

Permisos para espectaculos publicos de las

0.7 .
artes escenicas

Permisos para bingos, ciclovias o evento
0.2 |institucional en espacios publicos (que no
sean maxitecas o pic up)

Permisos para encuentres deportivos en el

98 lestadio

0.1 Permisos para baluartes y fortificaciones

09 Permisos para pargue temporal de
) atracciones mecanicas Ley 1225 de 2008
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SECRETARIA DEL [NT. Y CONVIVENCIA CIUDADANA - 1202 GRUPO ASUNTOS DE JUSTICIA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02, ACTAS
14 Actas de inspeccidn ocular
18. CERTIFICADOS
0.6 Certificado d perdida de documentos
11 Certificado de vecindad
26. CONTRAVENCIONES
44. INFORMES
13 Informe de gestion
26 Informe final de actividades
12 Informe de empalme
52. MANUALES
Manual de convivencia y conducta
0.3 :
ciudadana
0.1 Cartilla de convivencia y conducta ciudadana
59. PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS
80. PLANES
10 Plan de egquipamiento de seguridad y justicia
Plan integral de convivencia y seguridad
26 .
ciudadana
64. PROGRAMAS
Programa de proteccicn a los derechos
30 humanos
32 Programa de seguridad urbana
34 Prog_rama_NacionaI casas de justicia y
convivencia
85. PROYECTOS
15 Proyectos de proteccion a los derechos
humangs
14 Prcyectos de proteccion a las victimas
16 Proyectos de proteccion de reintegrados
17 Proyectos de proteccion par desplazamiento
forzado
63. PROCESOS
0.7 Procesos esperiales de policia
0.5 Procesos administrativos
0.8 Proteccién policiva




C AR T AGENSA

=

SECRETARIA DEL INT, Y CONVIVENCIA C. - 1204 GRUPO DE SOLIDARIDAD Y SEG. CIUDADANA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

02. ACTAS
0.6 Actas del comité de orden publico
0.9 Actas del Conse|o de seguridad
0.3 Actas de cierre de cedulas
37 Actas del comite electoral

45 INGRESOS/SALIDAS DE

ALMACEN

01 Adquisicion de equipos y suministros

44. INFORMES
13 Informes de gestion
29 Informes a organismos de control y vigilancia
12 Informe de empalme
05 lnforme del fondo de solidaridad y seguridad

ciudadana

65. PROYECTOS
21 Proyecto de presupuesto
0.1 Anteproyecto de presupuesto
0.7 Proyecto de inversion
086 Proyecio de inclusian social

62, PRESUPUESTO
0.4 Presupuesto operativo anual de inversion

' P.OAL

80. PLANES
25 Plan indicativo

67. REGISTROS
10 R_e_gistrq de recaudo por impuesto de

vigilancia
0.4 Regist_ro d¢ control de ingresos por impueste
: de vigilancia

03 Registro de conseciones de vias publicas
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SECRETARIA DEL INT. Y CONVIVENCIA CIUDADANA - 1206 PREVENCION DE DESASTRES

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
35 Actas del comité distrital de prevencion de
desastres
10. AUDITORIAS
0.3 Auditorias sobre prevencion y proteccion de
’ siniestros en jurisdicciones
37 ESTUDIOS
01 Estudio de capacidad operativa y funcional
07 E'st_udio de prevencion y proteccién contra
sINiestros
49, INVESTIGACIONES
01 Investigacion de areas cientificas y tecnicas
' contra siniestros
52, MANUALES
Manuzal de actuacién, responsabiiidad v nivel
04 de intervencion institucional en los desastres
y siniestros
60. PLANES
19 Planes de desarrollo territorial
23 Plan de prevencidn y atencion de desastres
17 Planes de investigacion tecnica de siniestros
64. PROGRAMAS
19 Programa de formacion ciudadana para
casos de emergencia
Programa de dotacion, modernizacion de
18 tecnicas y equipos de seguridad y
salvamento
12 Programa para la prevencion y proteccion
contra siniestros
14 Programa para aciividades de seguridad y

salvamento
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SECRETARIA DEL INTERIOR Y CONVIVENCIA CIUDADANA - 1208 CARCEL DE MUJERES

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
21 Actas de visitas
02 Actas de capacitacion
15 Actas de inspeccion
18. CERTIFICADOS
04 Certificados de intgryentor]a (de ordenes de
prestacion de servicios)
Certificado de bienes y servisios {(de
0.1 contratos de suministro, medicamentos,
alimentos, insumaos)
27. CONTROLES
0.2 Control diario de internas
37. ESTUDIOS
12 Estudio de casos especiales
11, HISTORIAS CLINICAS
03 Ficha c_je notifiqacic’:r_l de enfermedades - IRA
' (infeccién respiratoria aguda)
0.1 Expediente de la reclusa
0.7 Historia psicosocial
02 Historia clinica de condenadas y sindicadas
44, INFORMES
10 Informe de planes indicativos
04 Informe de avance del plan de accion
12 Informe de empalme
13 Informe e gestion
29 Informes a organismaos de control y vigilancia
48. INVENTARIOS
0.4 Inventario diaric de medicamentos
59. PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS
68. REGLAMENTOS Y CODIGOS
INSTITUCIONALES
0.3 Reglamento de la carcel
67. REGISTROS
0.8 Registro de medicamentos
03. ACTOS ADMINISTRATIVOS
0.4 Resoluciones
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SECRETARIA DEL INTERIOR Y CONVIVENCIA CIUDADANA - 1210 BOMBEROS

CODIGO SERIE DOCUMENTAL. CODIGO SUBSERIE
16, CAPACITACION
0.1 Capacitacién a la comunidad
18. CERTIFICADOS
14 Certificados de capacitacion a entidades
privadas
19 Certificados de visitas
13 Certificados de atencién a emergencias
19. CIRCULARES
0.1 Circulares informativas
44. INFORMES
37 Informgs de prueba de sistema contra
incendio
35 Informes dg in_specciOn, vigilant_:ia y control
en establecimientos de comercio
13 Infarme de gestion
12 Informe de empalme
29 Inferme a organismos de control y vigilancia
43, INVESTIGACIONES
02 Investigacion técnica de siniestros
60. PLANES
22 P‘Ia.nes de prevencion contra incendios y
sinigstros
18 Planes de mejoramiento
84, PROGRAMAS
02 Programa bomberitos comunitarios
67. REGISTRO
0.1 Libro de minuta de guardia

SECRETARIA DEL INTERIOR Y CONVIVENCIA CIUDADANA - 1212 COMISARIAS DE FAMILIA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

g2. ACTAS
18 Actas de operativos en trabajo infantil
47 Actas de operativos gn establecimientes

nocturnos de comercio

24, CONFLICTOS INTRAFAMILIARES

28. CONTRAVENCIONES

44. INFORMES
13 Informe de gestion
12 Informe de empalmea
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL -
SECRETARIA DE HACIENDA PUBLICA - 1300 DESPACHO

COoDIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

02. ACTAS

72 Aci%as dg visita unificada de inspeccion,
vigilancia y control

32 Actas del comité de gestion

03. ACTOS ADMINISTRATIVOS
0.4 Resoluciones

25, CONTRATOS
0.4 Contratc de emprestito y pignoracion de

] rentas

31. DENUNCIAS
0.1 Denuncias de predios baldios

44, INFORMES
23 Informes a organismos de control y vigilancia
12 Informe de empalme
26 Informe final de actividades
13 Informe de gestion

53. MAPA DE RIESGOS

59 PETICIONES, QUEJAS Y

RECLAMOS

80. PLANES 02 Plan de accion
18 Plan de mejoramiento

66. PUBLICACIONES
0.3 Boletin de hacienda y calidad
04 Boletin de hacienda y compelitividad
05 Boletin de hacienda y desarrollo economico
086 Boletin de hacienda y desarrollo social




1302 TESORERIA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
29. CUENTAS BANCARIAS
0.1 Cuentas bancarias de ingresos distritales
44, INFORMES
30 Informe de recaudo
11 Informe de ejecucion presupuestal
15 Informe de regalias directas
16 Informe de rendicién de cuentas
14 Informe de inversiones
0.8 Informe de caja menor
60. PLANES
0.1 Plan financiero plurianual
27 Plan operativo anual de inversiones
63. PROCESOS
01 Cobro coactivo
72. TITULOS VALORES
1304 DIVISION DE IMPUESTOS
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
01. ACCIONES CONSTITUCIONALES 01 Accion de tutela
18. CERTIFICADOS
02 Certificaciones de rentas y tributos
32, DEUDA FISCAL
37 ESTUDIOS 11 Estudios de administracion de deuda publica
13 Estudios de endeudamiento
1 E_studi_os de evaiuacion de situacion fiscal y
financiera
43, IMPUESTOS 0.1 Impuestos de delineacion urbana
02 Impuesto de sobretasa a la gasolina
0.3 Impuestos menores
48. INGRESOS TRIBUTARIOS
0.1 Por impuesto de espectaculos publicos
02 Por impuesto de industria y comercio
44, INFORMES
0.6 Informes de recaudos
Informe de retencidn de impuestos de
17 industria y comercio
0.7 Informe de retencién en la fuente
13 Informe de gestion
57. PERMISOS
10 Autorizacion de rifas
63. PROCESOS
02 Conctiacion pago de tributos
0.6 Procesos de fiscalizacion
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1306 DIRECCION PRESUPUESTO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
23 Actas de comoté CONFIS
44, INFORMES
11 Informe de ejecucion presupuestal
62. PRESUPUESTOS
0.2 Presupuesto de ingresos, gastos e
inversiones
67, REGISTROS
0.2 Registro de compromiso presupuestal
0.5 Registro de ejecucion presupuestal
1308 DIRECCION DE CONTABILIDAD
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
35 Actas del comité de sostenibilidad
18. CERTIFICADOS
16 Certificados de mcorporacion de ingresos
21 COMPROBANTES
0.1 Comprobante de contabilidad
23. CONCILIACIONES
01 Conciliacicnes bancarias
36. ESTADOS FINANCIEROS
44, INFORMES
34 Informes a entes de control
1 Informes de gjecucion presupuestal y
evaluacién financiera
38 Informes de ingresos y egresos
51 Informacion exogena
50. LIBROS CONTABLES
0.3 Libre oficial de balance
0.1 Lihro auxiliar
04 Libro oficial de mayor y balances
52. MANUALES
06

Manuales de practicas y politicas contables
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - 1400 SECRETARIA DE PLANEACION - DESPACHO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

02 ACTAS

10 Actas del consejo territorial de planeacién
CTP

19. CIRCULARES
0.1 Circulares informativas

44. INFORMES
29 Informes a arganismos de control y vigilancia
13 Informes de gestion

59 PETICIONES, QUEJAS Y

RECLAMOS

60. PLANES
02 Plan de accién
18 plan de mejoramiento

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE PLANEACION - 1402 DIVISION DE
ORDENAMIENTO TERRITORIAL

DESARROLLO URBANO Y

02. ACTAS
10 Actas del consejo territorial de planeacion
37. ESTUDIOS
17 Estudios de impacto urbanistico
18 Estudio de acciones urbanisticas
38. EVALUACIONES
0.6 Evaluacion a la reglamentacion del centro
. historico
51. LICENCIAS
| icencias de intervencioén y ocupacion del
08 espacio publico
60. PLANES
Plan de crdenamiento territorial del distrito
21
de Cartagena
74 REVISION NOMENCLATURA

DISTRITAL
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE PLANEACION - 1404 DIVISION DE INVERSION

PUBLICA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
B65. PROYECTOS
0.1 Anteproyecto de presupuesto
0.7 Provectos de inversién
19 BANCOS DE PROGRAMA&? Y
PROYECTOS DE INVERSION
16. CAPACITACION Y FORMACION
0.1 Capaacitacion a la comunidad
38. EVALUACIONES
0.7 Evaluacién al plan de desarrollo distrital
0.8 Evaluacion al plan plurianual de inversion
co Evaluacion de presupuestos anuales
44 INFORNMES
29. Informes & organismos de control y vigilancia
43 Infors_*ne_s de eviuacion al plan presupuestal
del distrito
44 Informes de evaluacion del componente de
tnversion a los presupuestos anuates
45 Alnformles de evaluacion al plan plurianual de
inversignes
80. PLANES
0.2 Plan de accian
0.3 Plan de auditorias
38 Plan plunanual de inversiones
07 Proyectos de nversién
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE PLANEACION - 1406 DIVISION SISTEMAS DE
INFORMACION GEQOGRAFICA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
40 Actas del Comité técnico del SISBEN
31 Actas del Comité de estratificacion
CARTOGRAFIA
17 GEOREFERENCIADA DEL
DISTRITO
18. CERTIFICADOS 0.7 Certificado de estratificacion
44 INFORMES
06 Estadistica anual del distrito
0.7 Informes de evaluacion
37 ESTUDIOS
19 Estudios de poblacion del distrito
20 Estudios socioeconomicos
75, FOCALIZACION SOCIAL (SISBEN)
80. PLANES
0.2 Plan de accién
63. PROCESOS
14 Procelso dgladmin‘istracién y actualizacion de
gslratificacion socicecondomica
64. PROGRAMAS
07 Programas de cobertura en el SISBEN
71. SISTEMAS
Sistema de informacion geagrafico distrital,
0.5
SIG
78.01 Acciones de mejoramiento

correctiva/preventiva
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE PLANEACION - 1408 DIRECCION DE
CONTROL URBANO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

o8. ASESORIAS

0.1 Asesoria y asistencia técnica a proyectos
18. CERTIFICADOS
01 Certificado de apertura de establecimiento
22 Certificado de lineamientos
49 INVESTIGACIONES
0.3 Investigacion para la planificacion urbana
51. LICENCIAS
0.7 Licencia para ubicacion de antenas en zonas
) residenciales
57, PERMISOS
10 Permisos de ocupacién
11 Permisos de venta
80. PLANES
05 Plan de accion
63. PROCESOS
16 F’roce'so_s por incumplimiento de normas
urbanisticas
67 REGISTROS
18 Regisiro de enajenacion de inmuebles

17 Registro de publicidad exterior visual
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1500 SECREATARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SQOCIAL - DESPACHO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
19. CIRCULARES
44, INFORMES
34 Informes a organismos de control y vigilancia

13

Informe de gestion

12

Informe de empalme

PETICIONES, QUEJAS Y

59 RECLAMOS
SECREATARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL -
1502 GRUPO DE FORMACION CIUDADANA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
58, PERSONERIAS JURIDICAS Y
REFORMA A ESTATUTOS
64. PROGRAMAS
40 Programa de fo_rmacién a microempresarios,
empresas asociativas y solidarias
Programa de formacion en cultura
23 :
ciudadana
SECREATARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL -
1504 GRUPO INFANCIA, JUVENTUD Y FAMILIA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
64. PROGRAMAS
25 Programas de familia, infancia y juventud
20 Programa de desarrollo social y humano de
adulto mayor
Programa de formacidn al personal del
21 distrito sobre mujer y equidad de genero
SECREATARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL -
1506 GRUPO ASUNTOS DE LA MUJER
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
54. PROGRAMAS
17 Programas de desarrollo de la mujer

21

Programas de formacién al personal del
distrito sobre mujer y equidad de genero
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SECREATARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL -
1508 FORMACION DE ORGANIZACIONES SOCIALES

64. PROGRAMAS
33 Programas de rehabilitacion al discapacitado
SECREATARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL -
1510 PROY. PRODUCTIVOS Y GENERACION . DE EMPLEO
80. PLANES
13 Planes de generacidén de empleo
11 Planes de formacion empresarial
64. PROGRAMAS
37 Programas de empleo (articulacién laboral)
38 Programas de formacion empresarial
SECREATARIA DE PARTICIPACION Y DESARROLLO SOCIAL -
1512 DIRECCION DE UMATA
37. ESTUDIOS
16 Diagnostico agropecuario distrital
60. PLANES
24 Plan agropecuaric distrital
84. PROGRAMAS
Programas de asistencia tecnica a
35 actividades pesqueras
45 Programas de saneamiento ambiental y
defensa
29 Programas para el desarrollo de actividades

agropecuarias distritates
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LA
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA -
1600 -DESPACHO
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
25. CONTRATOS
0.7 Contratos de arriendo vehiculos - maguinaria
0.8 Contratos_, de interventorias (asesorias,
' consultorias)
0.6 Contrqtos de prestacion de servicios
' profesionales y de apoyo a la gestion
8. CONVENIOS 02 gst?;aegézsgzﬁi;aadsm|n|strat|vos entre
44. INFORMES
29 Ir‘mfc‘ere's a organismas de control y
vigilancia
13 Informe de gestion
12 Informe de empalme
60. PLANES
16 Planes de inversion en obras publicas
11 Plan vial distrital
64. PROGRAMAS
15 Programa Qe construccion de vivienda de
interes social
33 Programa de valorizacion del distrito
65, PROYECTOS
0.7 Proyectos de iversion
PETICIONES, QUEJAS Y
5. |RECLAMOS
GRUPO DE OBRAS PUBLICAS 1602
44, INFORMES
41 Informe de supervision de obras
36 Informes de interventorias
13 Informe de gestion
12 Informe de empalme




CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - 1700 SECRETARIA DE EDUCACION - DESPACHO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
01 Actas de acuerdos
0.7 Actas de compromiso
44, INFORMES
Informes indicativos de evatuacion a
36 . ,
Instituciones educativas
13 Informe de gestion
60, PLNES
32 Plan sectorial de educacion
64, PROGRAMAS
36 Programa para la educaci@n preescolar, basica
media vocacional, educacion formal y no formal
Frograma de capacitacion del sistema de
42 gestion de la calidad
10. AUDITORIAS
0.1 Auditoria interna al Sistema de gestién de
) calidad
33 DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE
’ GESTION DE CALIDAD
0.2 Manual de calidad
01 Acgiones preventivas, correctivas y de
mejora
14. CALENDARIO ACADEMICO
41, HISTORIAS
Historias de Institucion educativa para €l
0.4 .
trabajo v el desarrollo humano
10 Historias de Instituciones educativas
) privadas
11 Historias de Instituciones educativas
oficiales
51. LICENCIAS
Licencia de funcionamiento para
0.3 . .
establecimientos educativos
Licencia de funcionamiento del servicio
02 educativo para el trabajo y el desarrollo
humano
60. PLANES
28 Flan operativo de Inspeccion y vigilancia
0.7 Flan de desarrollo educativo distrital
PETICIONES, QUEJAS Y
59. RECLAMOS
B85 PROYECTOS
0.3 Proyectos de acuerdo
71. SISTEMAS

0.1

Sistema de informacién de las Instituciones
SIMAT
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE EDUCACION - 1702 DIRECCION
ADMINISTRATIVA DE CALIDAD EDUATIVA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
26 Actas del Comité de Calidad
20 Actas de reunion
ASISTENCIA TECNICA A
09. ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS
13 BIBLIOTECAS ESCOLARES
DISTRITALES
0.1 Redes de hibliotecas publicas escolares
16. CAPACITACION Y FORMACION
38. EVALUACIONES
0.1 Evaluacion a docentes
39, GESTION DE LA CALIDAD DEL
SERVICIO EDUCATIVO
0.1 Gestion de la evaluacion educativa
02 Mejora.miento continuo de establecimientos
educativos
44. INFORMES
13 Informe de gestion
60. PLANES
0.3 Plan de auditoria
64. PROGRAMAS
43 Progr_amas de.desarrollo en las tecnologias
de la informacidn y [a comunicacion
B5. PROYECTOS
22 Prayecto educativo institucional
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE EDUCACION - 1704 DIRECCION DE
COBERTURA EDUCATIVA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02 ACTAS
27 Actas del Comité de Cobertura
20 Acta de reunién
18. CERTIFICADOS
05 Certificado de interventaria de bianes,
servicios y obras
20. COBERTURA CONTRATADA
30 CUPOS DE MATRICULAS
37 ESTUDIOS
0.4 Estudio de insuficiencia
08 Estudio de proyeccion de cupos para acceso
' a la educacion
09 Estudio de proyeccidn de cupos para
permanencia en la educacion
06 Estudio de necesidades educativas
40. GRUPOQ ESTRATEGIA FLEXIBLE
44, INFORMES
0.1 Consolidado de matricula por grupo,
) UNALDE, sede, modelo, jornada y grado
29 Informe a organismos de control y vigilancia
13 Informes de gestidn
21 Informe de seguimiento a la gestidén de
matricula para el accese a la educacion
27 Informe de seguimiento a I_a gestidn de
permanencia en la educacion
Informe de seguimiento al SIMAT (Sistema
23 .
integrado de matricula)
Informe de seguimiento af SINEB (Sistema
24 de informacion nacional de educacién basica
y media)
PETICICNES, QUEJAS Y
59. RECLAMOS
60 PLANES
0.3 Plan de auditoria
0.5 Plan de cobertura
64. PROGRAMAS
08 Programas de apoyo escolar
0.3 Programas de acceso a la educacion
0.9 Programa de atencidn a grupos vulnerables
27 Programas de gestion de matricula para

acceso a la educacion




65. PROYECTOS
10 Proyectos de permanencia en el sector
edu
71 SISTEMAS
tema ]

07 educativas- SIMAT



CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE EDUCACION - 1706 DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02, ACTAS
i9 Actas de posesion
24 Actas del Comité de ascenso en el escalafon
25 Actas del Comité de Bienestar social
34 Actas del Comité regional de prestaciones
sociales
18. CERTIFICADOS
0.9 Certificados de tiempo de servicios y/o
salario para bono pensionales y/o pensiones
Certificados de vinculacién y servicio de
12 personal docente y administrative
0.3 Certificado de disponibilidad presupuestal
0.8 Certificado de registro presupuestal
10 Certificado de traslados presupuestales
35. ESCALAFON DOCENTE
41 HISTORIAS
06 Historias taborales
44, INFORMES
29 Informes a organismos de control y vigilancia
11 Informes de gjecucion presupuestal
54. NOMINA
56. PASIVOS PENSIONALES
64. PROGRAMAS
11 Programa de bienestar social
31 Programa de repogic@n de mobilianq
educativo para instituciones del distrito
06. ADMINISTRACION DE
COMUNICACIONES
0.1 Consecutivo de comunicaciones
21. COMROBANTES
0.2 Comprobantes de egreso
55. QORDENES
0.2 Orden de pago
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE EDUCACION - 1708 GRUPO ASESORIA LEGAL

EDUCATIVA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
01. ACCIONES CONSTITUCIONALES
0.1 Accién de tutela
22. CONCEPTOS
a1 Concepio juridico
44, INFORMES
29 Informes a crganismos de control y vigilancia
13 Informes de gestidn
12 Informe de empalme
59 PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS
63. PROCESOS
02 Praceso de conciliacidn
13 Recursos contra actos administrativos
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE EDUCACION - 1710 GRUPO ASESOR DE
PLANEACION EDUCATIVA
CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
08. ASESORIAS
02 Formulacién de politicas a corto, mediano y
largo plazo
12, BANCO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS
22 CONCEPTOS
0.2 Concepto técnico
44, INFORMES
Informe de seguimiento al plan sectorial y al
29 plan indicativo
38. EVALUACIONES
0.5 Evaluacion de planes y programas
80. PLANES
Plan sectorial de desarroilo de proyecios de
31 inversion
29 Plar_\ para ge;tionar recursos con entidades
nacicnales & internacionales
84, PROGRAMAS
29 Programa de planeacion participativa
73 VIGILANCIA A PLANES DE

INVERSION
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - SECRETARIA DE EDUCACION - 1712 UNIDADES

CODIGO
02.

38.

9.
60

67.

71

ADMINISTRATIVAS LOCALES DE EDUCACION

SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
ACTAS
21 ctas de visita
EVALUACIONES
03 Evaluacién al lan 0
PETI UEJA
PLANES
27 lan operativo anual
REGISTRO
0.7 egistro de instituciones educativas
SISTEMAS ‘
01 istema de infarmacién de las instituiones

tivas SIMAT
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - 1800 DADIS - DESPACHO

coDnIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
02. ACTAS
Actas de Junta Directiva de las instituciones

16 publicas de salud

44, INFORMES
13 Infarmes de gestion
29 Informes a organismos de control y vigilancia
12 Informe de empalme
26 Inferme final de actividades

60. PLANES
23 Plan Indicativo
21 Plan Distrital de Saiud
06 Plan de Compras

64. FROGRAMAS
44 Programa de fortalecimiento institucional

61 POLITICAS
09 Politicas publicas de salud

50, PETICIONES, QUEJAS Y

RECLAMOS
03. ACTOS ADMINISTRATIVOS

0.4

Resolucicnes
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - DADIS - 1802 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD SOCIAL

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
10. AUDITORIAS
Auditoria de calidad del servcio de
02 L
y Instituciones prestadoras de salud
07. APORTES ASEGURIDAD SOCIAL
8.  |CERTIFICADOS
20 Certificaciones de SISBEN
27 CONRQLES
' Control al Sistema general de segurdad
0.1 social en salud
44, INFORMES
34 Informes de inspeccién a establecimientos
59 PETICIONES, QUEJAS Y
] RECLAMQS
64. PROGRAMAS
Programas de prestacion y desarrolla de
47 servicios de salud
24 Programas de inctusion social

Programas de capacitacion en sistema
general de seguridad social
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - DADIS - 1804 SUBDIRECCION DE SALUD PUBLICA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

02. ACTAS

Actas de Junta Directiva de las instituciones

16 publicas de salud
15. CAMPANAS
) 01 Campanas educativas en salud
0.2 Campafias de prevencion de patclogias
03 Ca_mpahas de disposicion de desechos
' solidos
44, INFORMES
06 Estadistica anual del distrito
13 Informe de gestion
29 Iijfcl;rme‘s a organismos de control y
vigilancia
12 Informe de empalme
28 Informes estadisticos epidemioiogicos
61. POLITICAS
0.9 Paliticas de szlud publica
49.  |INVESTIGACIONES
0.4 Investigaciones en salud
5g PETICIONES, QUEJAS Y
RECLAMOS
60. PLANES
34 Flan de intervencién colectiva

35 Planes de Saiud Publica

64, PROGRAMAS

45 Programa de Salud Publica

27 CONTROLES

Controles higienico sanitario a

02 establecimientos
Coentrol de tendencias epidemiologicas de
0.3 gran impacto en la salud publica
37. ESTUDIOS
21 Estudios epidemiclogicos

64. PROGRAMAS

48 Programa de saneamiento ambiental
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - DADIS -1806 SUBD. ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
18. CERTIFICADOS
0.3 Certificados de dispanibilidad presupuestal
18 Certificados de tiempo de servicio
17 Certificados de salaric devengado
21 COMPROBANTES
0.2 Comprobante de egresos
0.3 Cemprobante de ingreso
EJECUCIONES
34 |PRESUPUESTALES
0.1 Transferencias presupuestales
36. ESTADOS FINANCIEROS
44, INFORMES
2g Informe_s a organismos de control y
vigilancia
13 Informe de Gestion
11 Informes de_ejecqcion presupuestal y
evaluacion financiera
33 Informes de ingresos y egresos
50. LIBROS CONTABLES
0.3 Libro de diario
01 Libro auxiliar
0.2 Libro mayor y de balance
64. PROGRAMAS
0.1 Programa anual de caja




1900 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TRANSITO Y TRANSPORTE - DESPACHO

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

44, INFORMES
29 Informes a organismos de control y vigilancia
13 Informe de gestion
12 Informe de empalme

81 POLITICA
04 Politicas de transporte

59 PETICIONES, QUEJAS Y

RECLAMOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE TRANSITO Y TRANSPORTE - 1902 SUBDIRECCION JURIDICA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE

01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
01 Accion de tutela

63 PROCESOQS
01 Cobro coactivo
19 Procesos par contravencion de las normas

de transito
59. PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS




DATT- 1904 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
18 CERTIFICADOS
03 Certificados de disponibilidad presupuestal
18 Certificados de tiempo de servicios
17 Ceriificados de salario devengado
21 COMPROBANTES
0.2 Comprobantes de egresos
03 Comprobante de ingreso
23. CONCILIACIONES
0.1 Concliaciones bancarias
44, INFORMES
2G Informes a organismos de control y vigilancia
13 Informe de gestion
11 Informes de ejecgcic’)n presupuestal y
evaluacion financiera
33 Informes de ingresos y egresas
50 LIBROS CONTABLES
03 Libro de diario
0.1 Libro auxiliar
02 Libre de mayor y balances
64. PROGRAMAS
01 Programa anual de caja
54. NOMINA
60. PLANES
20|Plan de movilidad vial
67 REGISTROS
12 Registro y control de entrega de elementos
Registro y control de entregas de placas
11 duplicadas
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DATT - 1906 SUBDIRECCION OPERATIVA Y TECNICA

CODIGO SERIE DOCUMENTAL CODIGO SUBSERIE
15 CAMPANAS CIVICAS
0.4 Campanas de transito y transporte
37. ESTUDIOS
15 Estudios de operacion de transporte publico
44 INFORMES
13 Infarme de gestion
29 Informes a organismas de control y vigilancia
12 Informe de empalme
41, HISTORIAS
0.8 Historias de vehiculos publicos
51. LICENCIAS
01 Licencias de conduccién
04 Licencias de matriculas para vehiculos
) particulares
05 Licencias de matriculas para vehiculos
' publicos
64. PROGRAMAS
48 Programas de educacton y capacitacian via
67. REGISTROS
13 Registros de empresas de lransporte
14 Registros de vehiculos del distrito
11 Registros y control de entrega de placas

duplicadas




