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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

Sub-seccion:

CODIGO SERIE Y TIPOS & 2 RETENCION DISPOSICION FINAL
O =

SGP-210 DOCUMENTALES R G P e e e NS e PROCEDIMIENTO

SGP-210-01 ACTAS

SGP-210-01.01 | Acta de Juntas de X 5 10 X X Esta sub-serie documental
Accion Comunal luego de terminada la
*Acta retencién en el Archivo de
*Convocatorias Gestion y en el Archivo
*Listados de asistencia Central, pasa a Archivo
*Solicitudes Historico para conservacion

total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.02

Acta de comision de X X 5 10 X X
personal

*Acta

*Convocatorias
*Listados de asistencia
*Planes

*Solicitudes

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ila
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Le presente  sub-serie
documental se genera en
virtud de la ley 443 de 1998
y la ley 909 de 2005.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
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Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
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CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO
DIGITAL

A.G

A.C

C.T

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.03

Acta Comité de X X 5
convivencia laboral
Actas

*Convocatorias
*Listados de asistencia

10

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.04

Acta Comité de Justicia X X 5
transicional

*Acta

*Convocatorias
*Listados de asistencia
*Planes

*Solicitudes

10

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.
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C.T
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S
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Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.05

Acta Comité sistema de
gestion de seguridad y
salud en el trabajo.

*Acta

*Convocatorias

*Listados de asistencia
*Planes

*Solicitudes

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.06

Acta Comité civil de
convivencia

*Actas
*Convocatorias
*Listado de asistencia

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
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Fisico

DIGITAL

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG|AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.07

Acta Consejo de
Gobierno

*Actas
*Convocatorias
*Listado de asistencia

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy digitaliza para tener
una muestra representativa
importante para la historia
del Municipio.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.08

Acta Consejo de
Seguridad

*Actas
*Convocatorias
*Listado de asistencia

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ia
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy digitaliza para tener
una muestra representativa
importante para la historia
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SERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

Fisico

DIGITAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

A.G

AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

del Municipio.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.09

Acta Consejo Municipal
de Cultura y Turismo
*Actas

*Convocatorias

*Listado de asistencia

Esta sub-serie documental
se conserva en el Archivo
de Gestion (AG) durante 5
afios o durante el tiempo
que dure la ejecucion del
contrato 0  convenio;
posteriormente se elimina,
ya que los documentos que
conforman  esta  serie
documental van a formar
parte de la serie contratos o
Convenios que corresponde
al despacho del alcalde.

SGP-210-01.10

Acta Consejo Municipal
de Deportes

*Actas

*Convocatorias

*Listado de asistencia

Esta sub-serie documental
se conserva en el Archivo
de Gestién (AG) durante 5
afios o durante el tiempo
que dure la ejecucidn del
contrato 0 convenio;
posteriormente se elimina,
ya que los documentos que
conforman  esta  serie
documental van a formar
parte de la serie contratos o
Convenios que corresponde
al despacho del alcalde.

SGP-210-01.11

Acta de Comité de

X

X

10

Esta sub-serie documental
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PROCEDIMIENTO

Conciliacion

*Actas
*Convocatorias
*Listado de asistencia

se conserva en el Archivo
de Gestion (AG) durante 10
afios o durante el tiempo
que dure la ejecucién del
contrato 0 convenio;
posteriormente se elimina,
ya que los documentos que
conforman  esta  serie
documental van a formar
parte de la serie contratos o
Convenios que corresponde
al despacho del alcalde.

SGP-210-01.12

Acta de Comité de
discapacidad

*Actas

*Convocatorias

*Listado de asistencia

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy digitaliza para tener
una muestra representativa
importante para la historia
del Municipio.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

_, | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE Y TIPOS 8| &
DOCUMENTALES 2| 2 |ac|ac|cT|mp| s | E

PROCEDIMIENTO

SGP-210-01.13

Actade Comitédeorden x  x 5
publico

* Actas
*Convocatorias
*Listado de asistencia

10 X X

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy digitaliza para tener
una muestra representativa
importante para la historia
del Municipio.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-01.14

Acta de Comité de Pazy x x 5
derechos Humanos
* Actas
*Convocatorias
*Listado de asistencia

10 X X

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy digitaliza para tener
una muestra representativa
importante para la historia
del Municipio.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.
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Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO SERIE Y TIPOS 8 2 RETENCION DISPOSICION FINAL
SGP-210 DOCUMENTALES 2| S |aglacler|mol| s | & PROCEDIMIENTO
SGP-210-01.15 ' Acta de Comité de x x 5 10 X X Esta sub-serie documental
Garantias electorales luego de terminada Ila
*Actas retencion en el Archivo de
*Convocatorias Gestion y en el Archivo
*Listado de asistencia Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy digitaliza para tener
una muestra representativa
importante para la historia
del Municipio.
Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.
SGP-210-02 CERTIFICACIONES
SGP-210-02.01 | Certificaciones de X 2 X  Esta sub-serie documental
permanencia luego de terminada Ia
*Certificacion retencién en el Archivo de
*Acto administrativo de Gestion se elimina; dicha
comision eliminacion  debera  ser
*Copia documento de autorizada mediante acta
identidad del Comité Interno de
*Solicitud Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor
administrativo y no
representa valor histérico
importante para el
municipio.
SGP-210-02.02 ' Certificaciones de X X 2 X Esta sub-serie documental
vecindad luego de terminada la
*Certificacion retencién en el Archivo de
*Copia documento de Gestion se elimina; dicha
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

Sub-seccion:

CODIGO SERIE Y TIPOS 8 E‘ RETENCION DISPOSICION FINAL
SGP-210 DOCUMENTALES R G P e e e NS e PROCEDIMIENTO
identidad eliminacién  debera  ser
*Solicitud autorizada mediante acta
del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor
administrativo y no
representa valor histérico
importante para el
municipio.

SGP-210-02.03 Certificados de X X 2 X Esta sub-serie documental
prestaciones de luego de terminada Ia
servicios o historial retencion en el Archivo de
laboral. Gestion se elimina; dicha
*Solicitud eliminacién  debera  ser
*Certificacion autorizada mediante acta

del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor
administrativo y no
representa valor histérico
importante para el
municipio.

SGP-210-02.04 Certificaciones de X X 2 X Esta sub-serie documental
salarios luego de terminada Ila
*Solicitud retencion en el Archivo de
*Certificacion Gestion se elimina; dicha

eliminacién  debera  ser
autorizada mediante acta
del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor
administrativo y no
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO
DIGITAL

A.G

AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

representa valor histérico
importante para el
municipio.

SGP-210-03
SGP-210-03.01

CIRCULARES
Circulares Informativas X X 2

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ia
retencién en el Archivo de
Gestion se elimina; dicha
eliminacion  debera  ser
autorizada mediante acta
del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor
administrativo y no
representa valor histérico
importante para el
municipio.

SGP-210-04

DERECHOS DE X 5
PETICION
*Peticion
*Actuaciones
administrativas
*Respuesta

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy digitaliza para tener
una muestra representativa
importante para la historia
del Municipio.

La presente serie
documental se genera en
cumplimiento a lo ordenado
en la Constitucién Nacional
Art. 23.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO SERIE Y TIPOS 3 2 RETENCION DISPOSICION FINAL
SGP-210 DOCUMENTALES 2| S |aglacler|mol| s | & PROCEDIMIENTO
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.
SGP-210-05 INFORMES
SGP-210-05.01  Informes de gestion X X 5 5 X X Esta sub-serie documental
rendido al Alcalde luego de terminada la
Municipal. retencién en el Archivo de
*Informe Gestion y en el Archivo
*Actuaciones Central, se selecciona una
administrativas muestra representativa del
*Oficios 20% vy pasa a Archivo
*Soportes Historico. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.
Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.
SGP-210-05.02 Informes de gestion X X 5 5 X X Esta sub-serie documental

rendido al concejo
municipal.

*Informe

*Actuaciones
administrativas

*Oficios

*Soportes

luego de terminada Ila
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy pasa a Archivo
Historico. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FISICO
DIGITAL

AG|AC

C.T

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-05.03

Informes presentados a
los organismos de
control y vigilancia.
*Informe

*Actuaciones
administrativas

*Oficios

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy pasa a Archivo
Historico. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-05.04

Informes de
interventorias y
supervisiones.
*Actas

*Conceptos técnicos
*Copias de procesos
contractuales

Esta sub-serie documental
se conserva en el Archivo
de Gestién (AG) durante 5
afios o durante el tiempo
que dure la ejecucién del
contrato 0 convenio;
posteriormente se elimina,
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander

Seccién: Secretaria de Gobierno

Sub-seccion:

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

Fisico

DIGITAL

RETENCION

DISPOSICION FINAL

AG|AC

C.T

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

*informes

ya que los documentos que
conforman  esta  serie
documental van a formar
parte de la serie contratos o
Convenios que corresponde
al despacho del alcalde.

SGP-210-05.05

Informes de solicitudes
de acceso a informacion
*Informe

Esta sub-serie documental
se conserva en el Archivo
de Gestion (AG) durante 5
afios y se procede a su
eliminacion por
considerarse  que  no
representa valor histérico
importante para el
Municipio.

La  anterior  sub-serie
documental se genera de
conformidad con lo
establecido en el literal h)
del articulo 11 de la Ley
1712 de 2014.

SGP-210-05.06

Informes de comité de
convivencia laboral
*informes

*Actuaciones
administrativas

Esta sub-serie documental
se conserva en el Archivo
de Gestién (AG) durante 5
afios y se procede a su
eliminacion por
considerarse  que  no
representa valor histérico
importante para el
Municipio.

La  anterior  sub-serie
documental se genera de
conformidad con lo
establecido en el literal h)
del articulo 11 de la Ley
1712 de 2014.

SGP-210-06

HISTORIAS

“Gon LaGente2016 — 2019”
Carrera 3* No. 3 — 40 Palacio Municipal — Telefax (097) 7258 910 codigo postal urbano 683521
contactenos@paramo-santander.gov.co

Pdramo — Santander



mailto:contactenos@paramo-santander.gov.co
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.paramo-santander.gov.co/&ei=SNZdVevHGoy0sAS734GICg&bvm=bv.93990622,d.cWc&psig=AFQjCNESUtdFsnMmAaaOMtrU9UwKl3KAjQ&ust=1432299460929554

NIT. 800.099.819-2

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO SANTANDER
MUNICIPIO DE PARAMO

Coédigo: ACHP-211.06.01

Version: 3.0

Fecha: 2016-12-30

P&gina 14 de 31

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Seccién: Secretaria de Gobierno

Sub-seccion:

RETENCION

DISPOSICION FINAL

empleados publicos

*Acta de posesion

*Acto administrativo de
nombramiento o contrato
de trabajo.

*Acto administrativo de
retiro o desvinculacion del
servidor de la entidad,

donde consten las
razones del  mismo:
supresion  del  cargo,
insubsistencia,

destitucion, aceptacion de
renuncia al cargo,

liquidaciéon del contrato,
incorporaciébn a  otra
entidad, etc.

*Actos administrativos que

sefialen las situaciones
administrativas del
funcionario:  vacaciones,
licencias, comisiones,
ascensos, traslados,
encargos, permisos,
ausencias  temporales,

inscripcién en Carrera
*Afiliaciones a: Régimen
de salud (EPS), pension,

cesantias, caja de
compensacion, etc.
*Certificado de
Antecedentes
Disciplinarios

*Certificado de

Antecedentes Fiscales
*Certificado  de aptitud
laboral (examen médico
de ingreso)

“Declaracion de Bienes vy

.
CcODIGO SERIE Y TIPOS 81 &
g £ PROCEDIMIENTO
SGP-210 DOCUMENTALES 2| ¢ |aglaclcT|wol| s | E
SGP-210-06.01  Historias laborales de X 20 80 X X Esta sub-serie serie

documental se produce en
razon a la ley 443 de 1998 y
la Ley 909 de 2006, por ser
de  gran importancia
administrativa e histérica se
debe digitalizar desde el
ingreso de la
documentacion a la oficina
de personal, o quien haga
sus veces Yy debera
conservarse en  gestion
mientras permanezca el
empleado en su cargo y
luego transferirse al Archivo
Central donde se
conservara al menos 80
afios con el objeto de
expedir certificaciones que
puedan dar testimonio del
empleado o de la persona
natural.
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Seccién: Secretaria de Gobierno

Sub-seccion:

CODIGO SERIE Y TIPOS 8 2 RETENCION DISPOSICION FINAL
SGP-210 DOCUMENTALES Z| 3 |pclaclcr|wn| s | E PROCEDIMIENTO

Rentas

*Documentos de

identificacion

*Evaluacién del

Desempefio

*Hoja de Vida (Formato

Unico Funcién Publica)

*Oficio de aceptacién del

nombramiento en el cargo

o contrato de trabajo

*Oficio de notificacién del

nombramiento 0 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-210-07.01 Manual de funciones, X X 5 10 X X Esta sub-serie documental

requisitos y competencias luego de terminada la

laborales. retencion en el Archivo de

*Acto administrativo Gestion 'y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.
Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo

“Gon LaGente2016 — 2019”
Carrera 3* No. 3 — 40 Palacio Municipal — Telefax (097) 7258 910 codigo postal urbano 683521
contactenos@paramo-santander.gov.co

Pdramo — Santander



mailto:contactenos@paramo-santander.gov.co
http://www.google.com.co/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0CAcQjRw&url=http://www.paramo-santander.gov.co/&ei=SNZdVevHGoy0sAS734GICg&bvm=bv.93990622,d.cWc&psig=AFQjCNESUtdFsnMmAaaOMtrU9UwKl3KAjQ&ust=1432299460929554

NIT. 800.099.819-2

Coédigo: ACHP-211.06.01

REPUBLICA DE COLOMBIA

Version: 3.0

DEPARTAMENTO SANTANDER

Fecha: 2016-12-30

MUNICIPIO DE PARAMO

P&gina 16 de 31

PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS

RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO
DIGITAL

A.G

AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-07.02

Manual de contratacion X X 5
*Acto administrativo

0 X X

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ila
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-09.03

Manual de Calidad X X 5
*Manual
*Acto administrativo

10 x x

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ia
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS

RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO
DIGITAL

A.G

AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-09.04

Manual de procesos y X x 5
procedimientos
*Manual

*Acto administrativo

10 x x

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ia
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-09.05

Manual de Control X X 5
interno
*Manual
*Acto administrativo

10 x x

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ia
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Seccién: Secretaria de Gobierno

Sub-seccion:

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

Fisico

DIGITAL

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG|AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-09.06

Codigo de Eticay
valores

*Cédigo

*Acto administrativo

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-09.07

Cadigo de Buen
Gobierno

* Codigo

*Acto administrativo

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ia
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS

RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO
DIGITAL

A.G

AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-09.08

Cadigo de Integridad X x 5
*Codigo
*Acto administrativo

10 x x

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-08
SGP-210-08.01

PERMISOS
Permiso para utilizacion X X 5
temporal del espacio
publico.

*Permiso

*Constancia de pagos
*Oficios

*Solicitud

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion se elimina; dicha
eliminacién  debera  ser
autorizada mediante acta
del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS

RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO
DIGITAL

A.G

AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

perdido su valor legal y no
ofrece ninguna relevancia
histdrica para el municipio.

SGP-210-08.02

Permisos para rifas, X X 5
juegos y espectaculos.
*Permiso

*Constancia de pagos
*Oficios

*Paz y Salvos

*Solicitud

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ia
retencién en el Archivo de
Gestion se elimina; dicha
eliminacion  debera  ser
autorizada mediante acta
del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor legal y no
ofrece ninguna relevancia
histérica para el municipio.

SGP-210-08.03

Permisos laborales. X X 5
*Permiso.
*Solicitud.

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion se elimina; dicha
eliminacién  debera  ser
autorizada mediante acta
del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor legal y no
ofrece ninguna relevancia
histdrica para el municipio.

SGP-210-09

PETICIONES, QUEJASY X 5
RECLAMOS

*Actuacion administrativa
*Solicitud

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ila
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% y pasa a Archivo
Historico. Se digitaliza para
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander

Seccién: Secretaria de Gobierno

Sub-seccion:

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

Fisico

DIGITAL

RETENCION DISPOSICION FINAL

AG|AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Esta serie documental se
origina del cumplimiento a
la Constitucion  Nacional
(Articulo  315). En los
derechos que tienen los
ciudadanos a presentar
ante las autoridades quejas
y reclamos.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-10
SGP-210-10.01

PLANES

Planes de accion.
*Plan
*Diagnésticos
*Estudios
*Informes

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencién en el Archivo de
Gestion se elimina; dicha
eliminacion  debera  ser
autorizada mediante acta
del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestion ha
perdido su valor legal y no
ofrece ninguna relevancia
histdrica para el municipio.

SGP-210-10.02

Planes de mejoramiento
*Plan
*Actas

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ila
retencién en el Archivo de
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

) & _, | RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIE Y TIPOS 8| =

SGP-210 DOCUMENTALES R G P e e e NS e PROCEDIMIENTO
*Actuaciones Gestion se elimina; dicha
administrativas eliminacién  debera  ser
*Diagnésticos autorizada mediante acta

del Comité Interno de
Archivo. Se elimina por
considerarse que en el
Archivo de Gestién ha
perdido su valor legal y no
ofrece ninguna relevancia
histérica para el municipio.

SGP-210-10.03 | Plan de capacitaciones X X 5 10 X X Esta sub-serie documental
y estimulos para los luego de terminada Ila
empleados retencién en el Archivo de
*Plan Gestion y en el Archivo
*Actas Central, pasa a Archivo
*Actuaciones Histérico para conservacion
administrativas total. Se digitaliza para
*Diagnosticos preservar la informacion en

otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberéan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-10.04 Planes de bienestar X X 5 10 X X Esta sub-serie documental
*Plan luego de terminada la
*Actas retencion en el Archivo de
*Actuaciones Gestion 'y en el Archivo
administrativas Central, pasa a Archivo
*Diagndsticos Historico para conservacion

total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FISICO
DIGITAL

AG|AC|CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-10.05

Planes de vacantes
*Plan

*Actas

*Actuaciones
administrativas
*Diagnosticos

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-10.06

Plan estratégico
talento humano
*Plan

*Actas

*Actuaciones
administrativas

de X X 5 10 X

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

PROCEDIMIENTO

total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

Esta sub-serie documental,
luego de terminada la
retencion en el archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-10.08

_, | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE Y TIPOS 8| &
DOCUMENTALES | 2|aG|Aac|cT|MD| s | E
*Diagnosticos
Plan estratégico x x 5 10 x x
institucional
*Plan
*Actas
*Actuaciones administrativas
Plan de Gestion de X X 5 10 X X
seguridad y salud en el
trabajo
*Plan
*Actas

Esta sub-serie documental
luego de terminada Ila
retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

PROCEDIMIENTO

Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-12.09

Esta sub-serie documental,
luego de terminada la
retencion en el archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
Historico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacion en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-12.10

_, | RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE Y TIPOS 8| &
DOCUMENTALES | 2|aG|Aac|cT|MD| s | E
*Actuaciones
administrativas
*Diagnésticos
Plan de Desarrollo X X 5 10 X x
turistico y cultural
*Plan
*Actas
*Actuaciones administrativas
*Diagnosticos
Plan de Inducciéon y| X X 5 10 X x
reinduccion
*Plan
*Actas
*Actuaciones administrativas

Esta sub-serie documental,
luego de terminada Ila
retencién en el archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, pasa a Archivo
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

a la poblacion en

CODIGO SERIE Y TIPOS 3 2 RETENCION DISPOSICION FINAL
SGP-210 DOCUMENTALES 2| S |aglacler|mol| s | & PROCEDIMIENTO
*Diagndsticos Histérico para conservacion
total. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.
Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.
SGP-210-11 PROCESOS
SGP-210-11-01  Procesos disciplinarios X X 5 5 X X Esta sub-serie documental
*Auto de apertura de luego de terminada Ia
indagacion. retencion en el Archivo de
*Auto de archivo. Gestion y en el Archivo
*Auto de cargos. Central, pasa a Archivo
*Auto de investigacion Histérico para conservacion
disciplinaria. total. Se digitaliza para
*Citacion. preservar la informacién en
*Correspondencia. otro soporte y asi mantener
*Declaraciones. la integridad fisica del
*Multas. documento original.
*Pliego de cargos.
*Queja. Las transferencias en las
*Sancién disciplinaria. diferentes fases de archivo
*Suspensiones. deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.
SGP-210-12 PROGRAMAS
SGP-210-12.01  Programas de atencion @ X X 5 5 X X Esta sub-serie documental

luego de terminada la
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO SERIE Y TIPOS 3 2 RETENCION DISPOSICION FINAL
SGP-210 DOCUMENTALES 2| S |aglacler|mol| s | & PROCEDIMIENTO
condicion de retencion en el Archivo de
desplazamiento Gestion 'y en el Archivo
*Actas Central, se selecciona una
*Convocatorias muestra representativa del
*Actuaciones 20% vy pasa a Archivo
administrativas Historico. Se digitalizan
*Cronograma de para facilitar la consulta y
actividades mantener la integridad fisica
*Informes del documento original.
*Peticiones y quejas
*Planes de vivienda Las transferencias en las
*Proyectos productivos diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.
SGP-210-12.02 | Programas de X X 5 5 X X Esta sub-serie documental
fortalecimiento luego de terminada la
institucional. retencion en el Archivo de
*Programa Gestion 'y en el Archivo
*Actuaciones Central, se selecciona una
administrativas muestra representativa del
*Cronogramas de 20% vy pasa a Archivo
actividades Historico. Se digitalizan
*Informes para facilitar la consulta y

mantener la integridad fisica
del documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS

RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

FISICO
DIGITAL

A.G

AC|CT|MD| S E

PROCEDIMIENTO

SGP-210-12.03

>
o

Programas de X
proteccién a los
derechos humanos y a
la familia.

*Programa
*Actuaciones
administrativas
*Informes

*Oficios

5 X X

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% y pasa a Archivo
Historico. Se digitalizan
para facilitar la consulta y
mantener la integridad fisica
del documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-13
SGP-210-13.01

REQUERIMIENTOS
Requerimientos de la X 5
comunidad
*Actuaciones
administrativas
*Oficios
*Quejas

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy pasa a Archivo
Historico. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Esta serie documental se
origina del cumplimiento a
la Constitucion  Nacional
(Articulo  315). En los
derechos que tienen los
ciudadanos a presentar
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Sub-seccion:

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno

CODIGO
SGP-210

SERIE Y TIPOS
DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

FISICO
DIGITAL

AG|AC|CT

M/D

S

E

PROCEDIMIENTO

ante las autoridades quejas
y reclamos.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario  documental 'y
bajo los parametros que
establezca el reglamento
interno de archivo.

SGP-210-13.02

Requerimientos de los X 5 10

organismos de control.
*Actuaciones
administrativas
*Informes

*Oficios

Esta sub-serie documental
luego de terminada la
retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo
Central, se selecciona una
muestra representativa del
20% vy pasa a Archivo
Historico. Se digitaliza para
preservar la informacién en
otro soporte y asi mantener
la integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los pardmetros
establecidos el reglamento
general de archivo.

SGP-210-14
SGP-210-14.01

REGISTROS
Registros de
asociaciones y
personerias juridicas
*Actas

*Actos administrativos
*Estatutos

La presente  subserie
documental se conserva
durante 10 afios en el
Archivo de Gestion, 10 afios
en el Archivo Central y se
digitaliza con el fin de
preservar el documento
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno
Sub-seccién:

RETENCION

DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE Y TIPOS 8| &

SGP-210 DOCUMENTALES R G P e e e NS e PROCEDIMIENTO
fisico; seguidamente se
transfiere mediante
inventario, al  Archivo
Historico, por considerarse
que la  documentacion
generada tiene alta
relevancia histérica para el
Municipio.

SGP-210-14.02 Registros de Juntas de X 5 &5 X X Esta sub-serie documental
Accion Comunal. luego de terminada la
*Actas retencion en el Archivo de
*Actos administrativos Gestion y en el Archivo
*Estatutos Central, se transfiere al

Archivo  Histdrico.  Se
digitalizan para facilitar la
consulta y mantener la
integridad fisica del
documento original.

Las transferencias en las
diferentes fases de archivo
deberan realizarse teniendo
en cuenta el formato de
inventario documental y se
haran bajo los parametros
establecidos el reglamento
general de archivo.

Convenciones:

CT- Conservacion total

M/D- Microfilmacién/Digitalizacién
E - Eliminacion

S - Seleccion

Funcionario responsable:
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PROGRAMAS DE GESTION DOCUMENTAL

NIT. 800.099.819-2

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Fondo: Alcaldia Municipal de Paramo - Santander
Seccion: Secretaria de Gobierno
Sub-seccién:

) . _, | RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIE Y TIPOS ) =
% = PROCEDIMIENTO
SGP-210 DOCUMENTALES t’—,_’ g AG|Ac|lcT|MD]| S E
OLGA LUCIA CELIS VESGA

Secretaria de Gobierno

Fecha: junio de 2018
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