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CUADRO DE CLASIFICACIÓN DOCUMENTAL 
SECCIÓN SECRETARIA DE GOBIERNO 

 
Fondo: 
MUNICIPIO DE PARAMO, SANTANDER - ALCALDÍA 

Sección: 
SECRETARIA DE GOBIERNO Código SGP-210 

Subsección: N/A 

Código 
serie: 

Nombre de la serie 
 

Código 
sub-serie 

Nombre de la sub-serie Tipos documentales 

SGP-210-01 ACTAS 
 

SGP-210-01.01 Acta de Juntas de Acción 
Comunal 
 

 Acta 
 Convocatorias 
 Listados de asistencia 
 Solicitudes 

  SGP-210-01.02 Acta de comisión de personal 
 

 Acta 
 Convocatorias 
 Listados de asistencia 
 Planes 
 Solicitudes 

  SGP-210-01.03 Acta Comité de convivencia 
laboral 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listados de asistencia 

 

  SGP-210-01.04 Acta Comité de Justicia 
transicional 

 Acta 
 Convocatorias 
 Listados de asistencia 
 Planes 
 Solicitudes 
  

  SGP-210-01.05 Acta Comité sistema de 
gestión de seguridad y salud 
en el trabajo 

 Acta 
 Convocatorias 
 Listados de asistencia 
 Planes 
 Solicitudes 
  

  SGP-210-01.06 Acta Comité civil de 
convivencia 
 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

  SGP-210-01.07 Acta Consejo de Gobierno  Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

  SGP-210-01.08 Acta Consejo de Seguridad  Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

  SGP-210-01.09 Acta Consejo Municipal de 
Cultura y Turismo 
 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

  SGP-210-01.10 Acta Consejo Municipal de 
Deportes 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 
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  SGP-210-01.11 Acta de comité de 
conciliación 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

  SGP-210-01.12 Acta de Comité de 
discapacidad 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

 
 
 

 SGP-210-01.13 Acta de Comité de orden 
publico 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

 
 
 

 SGP-210-01.14 Acta de Comité de Paz  y 
derechos Humanos 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

 
 
 

 SGP-210-01.15 Acta de Comité de Garantías 
electorales 

 Actas 
 Convocatorias 
 Listado de asistencia 

 
SGP-210-02 
 

CERTIFICACIONES 
 

SGP-210-02.01 Certificaciones de 
permanencia 
 

 Certificación 
 Acto administrativo de 

comisión 
 Solicitud 

  SGP-210-02.02 Certificaciones de vecindad 
 

 Certificación 
 Copia documento de 

identidad 
 Solicitud 

  SGP-210-02.03 Certificados de prestaciones 
de servicios o historial laboral 

 Solicitud 
 Certificación 

  SGP-210-02.04 Certificaciones de salarios  Solicitud 
 Certificación 

SGP-210-03 CIRCULARES SGP-210-03.01 Circulares Informativas 
 

 Circular 

SGP-210-04 DERECHOS DE 
PETICION 

SGP-210-06.01 Petición  Petición 
 Respuesta 

SGP-210-05 INFORMES SGP-210-07.01 
 

Informes de gestión rendidos 
al Alcalde Municipal. 
 

 Informe 
 Actuaciones 

administrativas 
 Oficios 
 Soportes 

  SGP-210-07.02 
 

Informes de gestión rendidos 
al concejo municipal. 

 Informe 
 Actuaciones 

administrativas 
 Oficios 
 Soportes 

  SGP-210-07.03 
 

Informes presentados a los 
organismos de control y 
vigilancia. 
 

 Informe 
 Actuaciones 

administrativas 
 Oficios 

  SGP-210-07.04 Informes de interventorías y 
supervisiones. 
 

 Informe 
 Actas 
 Conceptos técnicos 
 Copias de procesos 

contractuales 
 Informes 
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  SGP-210-07.05 Informes de solicitudes de 
acceso a información 

 Informe 

  SGP-210-07.06 Informes de comité de 
convivencia laboral 

 Informe 
 Actuaciones 

administrativas 

SGP-210-06 
 

HISTORIAS  
 
 

SGP-210-08.01 Historias laborales de 
empleados públicos 

 Historias laborales 
 Acta de posesión 
 Acto administrativo de 

nombramiento o 
contrato de trabajo 

 Acto administrativo de 
retiro o desvinculación 
del servidor de la 
entidad, donde consten 
las razones del mismo: 
supresión del cargo, 
insubsistencia, 
destitución, aceptación 
de renuncia al cargo, 
liquidación del contrato, 
incorporación a otra 
entidad, etc. 

 Actos administrativos 
que señalen las 
situaciones 
administrativas del 
funcionario: 
vacaciones, licencias, 
comisiones, ascensos, 
traslados, encargos, 
permisos, ausencias 
temporales, inscripción 
en Carrera 

 Afiliaciones a: Régimen 
de salud (EPS), 
pensión, cesantías, 
caja de compensación, 
etc. 

 Certificado de 
Antecedentes 
Disciplinarios 

 Certificado de 
Antecedentes Fiscales 

 Certificado de aptitud 
laboral (examen médico 
de ingreso) 

 Declaración de Bienes 
y Rentas 

 Documentos de 
identificación 

 Evaluación del 
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Desempeño 
 Hoja de Vida (Formato 

Único Función Pública) 
 Oficio de aceptación del 

nombramiento en el 
cargo o contrato de 
trabajo 

 Oficio de notificación 
del nombramiento o 
contrato de trabajo 

 Pasado Judicial – 
Certificado de 
Antecedentes 
Judiciales 

 Soportes documentales 
de estudios y 
experiencia que 
acrediten los requisitos 
del cargo 

 Administrativa, 
suspensiones de 
contrato, pago de 
prestaciones, entre 
otros. 

SGP-210-07 
 

MANUALES 
 
 

SGP-210-09.01 Manuales de funciones, 
requisitos y competencias. 

 Manual 
 Acto Administrativo 

  
 
 

SGP-210-09.02 Manual de contratación 
 

 Manual 
 Acto administrativo 

 
 
 

 SGP-210-09.03 Manual de Calidad 
 

 Manual 
 Acto administrativo 

 
 
 

 SGP-210-09.04 Manual de procesos y 
procedimientos 
 

 Manual 
 Acto administrativo 

 
 
 

 SGP-210-09.05 Manual de Control interno 
 

 Manual 
 Acto administrativo 

 
 
 

 SGP-210-09.06  
Código de Ética y valores 

 Código 
 Acto administrativo 

 
 
 

 SGP-210-09.07  
Código de Buen Gobierno 

 Código 
 Acto administrativo 

 
 

 SGP-210-09.08 Código de Integridad  Código 
 Acto administrativo 

SGP-210-08 
 

PERMISOS 
 

SGP-210-10.01 Permisos para utilización 
temporal del espacio público. 
 

 Permiso 
 Constancia de pagos 
 Oficios 
 Solicitud 
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  SGP-210-10.02 Permisos para rifas, juegos y 
espectáculos. 
 

 Permiso 
 Constancia de pagos 
 Oficios 
 Paz y Salvos 
 Solicitud 

  SGP-210-10.03 Permisos laborales  Solicitud 
 Permisos 

SGP-210-09 PETICIONES, 
QUEJAS Y 
RECLAMOS 

SGP-210-11.01 Peticiones  Actuación 
administrativa 

 Solicitud 

SGP-210-10 
 

PLANES 
 

SGP-210-12.01 Planes de acción. 
 

 Plan 
 Diagnósticos 
 Estudios 
 Informes 

  SGP-210-12.02 Planes de mejoramiento 
 

 Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 
 Diagnósticos 

  SGP-210-12.03 Plan de capacitaciones y 
estímulos para los 
empleados 

 Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 
 Diagnósticos 

  SGP-210-12.04 Planes de bienestar  Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 
 Diagnósticos 

  SGP-210-12.05 Plan de vacantes  Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 
 Diagnósticos 

  SGP-210-12.06 Plan estratégico de talento 
humano 

 Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 

 
 
 

 SGP-210-12.07 Plan estratégico institucional  Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 

  SGP-210-12.08 Plan de Gestión de seguridad 
y salud en el trabajo 

 Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 
 Diagnósticos 

 
 

 SGP-210-12.09 Plan de Desarrollo turístico y 
cultural 

 Plan 
 Actas 
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  Actuaciones 
administrativas 

 Diagnósticos 

 
 
 

 SGP-210-12.10 Plan de Inducción y 
reinducción 

 Plan 
 Actas 
 Actuaciones 

administrativas 
 Diagnósticos 

SGP-210-11 
 

PROCESOS 
 

SGP-210-13.01 Procesos disciplinarios 
 

 Auto de apertura de 
indagación. 

 Auto de archivo. 
 Auto de cargos. 
 Auto de investigación 

disciplinaria. 
 Citación. 
 Correspondencia. 
 Declaraciones. 
 Multas. 
 Pliego de cargos. 
 Queja. 
 Sanción disciplinaria. 
 Suspensiones. 

SGP-210-12 
 

PROGRAMAS 
 

SGP-210-14.01 
 

Programas de atención a la 
población en condición de 
desplazamiento 
 

 Actas 
 Convocatorias 
 Actuaciones 

administrativas 
 Cronogramas de 

actividades 
 Informes 
 Peticiones y quejas 
 Planes de vivienda 
 Proyectos Productivos 

  SGP-210-14.02 
 

Programas de fortalecimiento 
institucional 
 

 Programa 
 Actuaciones 

administrativas 
 Cronogramas de 

actividades 
 Informes 

  SGP-210-14.03 
 

Programas de protección a 
los derechos humanos y a la 
familia 
 

 Programa 
 Actuaciones 

administrativas 
 Cronogramas de 

actividades 
 Informes 

SGP-210-13 
 

REQUERIMIENTOS 
 

SGP-210-15.01 Requerimientos de la 
comunidad 
 

 Actuaciones 
administrativas 

 Oficios 
 Quejas 

  SGP-210-15.02 Requerimientos de los 
organismos de control 
 

 Actuaciones 
administrativas 

 Informes 
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 Oficios 

SGP-210-14 REGISTROS SGP-210-16.01 Registros de asociaciones y 
personerías jurídicas 

 Actas 
 Actos administrativos 
 Estatutos 

  SGP-210-16.02 Registros de Juntas de 
Acción Comunal 

 Actas 
 Actos administrativos 
 Estatutos 

 
 
 
ORIGINAL FIRMADO 
 
OLGA LUCIA CELIS VESGA 
Secretaria de Gobierno 
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