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BOMBEROS DE BUCARAMANGA

RESOLUCION No. 00038 DE 2019
(MARZO 20)

" Por medio de la cual se aprueba la actualizacion de las tablas de retencién documental para
Bomberos de Bucaramanga ”

LA DIRECCION GENERAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

En uso de sus facultades Constitucionales, legales y en especial las conferidas en el Acuerdo No. 058 de
1987 del Concejo Municipal de Bucaramanga, y demas normas concordantes vigentes y,

CONSIDERANDO

1. Que Bomberos de Bucaramanga es una entidad plblica descentralizada adscrita al Municipio de
Bucaramanga, con personeria juridica, autonomfa administrativa y patrimonio independiente, creada
mediante el Acuerdo No. 058 de 1987 del Concejo de Bucaramanga, que tiene por objeto principal,
de conformidad con la Ley 1575 de 2012, la gestion integral del riesgo contra incendio, los
preparativos y atencion de rescates en todas sus modalidades y la atencion de incidentes con
materiales peligrosos, sin perjuicio de las atribuciones de las deméas entidades que conforman el
Sistema Nacional para la Prevencién y Atencion de Desastres.

2. Que de acuerdo con la Resolucion No. 205 del dieciséis (16) de octubre de 2015 por la cual se
ajustd el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, de Bomberos de
Bucaramanga es funcion especifica de la Direccion General expedir los actos administrativos, de
acuerdo con las facultades concedidas por la Ley y los reglamentos.

3. Que los articulos 8° y 9° de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivo, establece que el Estado y
sus Instituciones en todos los niveles y ordenes estan obligados a la creacion, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden
original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica.

4. Que dentro de la implementacion de estrategias de analisis documental resulta necesaria la Tabla
de Retencion Documenta - TRD, que especifique: clasificacion, codigos, series, sub series y plazos
de retencion; asi como su eliminacion, duplicacion y conservacion permanente de la documentacion
que pueda permitir controlar el tiempo que debe permanecer cada serie en las fases de archivo.

5. Que el articulo 24 de la Ley 594 de 2000 establece:

(...) “ARTICULO 24. Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio
para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de
retencion documental”

6. Que el Decreto 2578 de 2012, en su articulo establece:

(...) “Articulo 22. Elaboracion y aprobacién de las tablas de retencién
documental y las tablas de valoracion documental. El resultado del proceso
de valoracion de documentos de archivo que realicen las entidades publicas o
las privadas que cumplen funciones publicas, en cualquiera de las ramas del,

EXCELENCIA Y COMPROMISO £

I Sede Administrativa: Calle 44 Nomero 10 -13
! Bucaramanga, Santander

BX: 6526666 Linea Emergencias 118 — 123
¢ Telefax: Direccién General: 6522220




3

RESOLUCION Orrg}ma. Jefe F)ﬁcma Asesora Juridica
Revisa: Comité de Calidad
Codigo: PA-GJ-FR-016 Aprueba: | Direccién General
Fecha: 2017/06/14 Version: 1 Pagina 213
BOMBEROS DE BUCARAMANGA

i Sede Administrativa: Calle 44 Nimero 10 -13
©  Bucaramanga, Santander

© PBX: 6526666 Linea Emergencias 119 - 123
“& Telefax: Direccién General: 6522220

RESOLUCION No. 00038 DE 2019
(MARZO 20)

" Por medio de la cual se aprueba la actualizacion de las tablas de retencién documental para
Bomberos de Bucaramanga
poder publico, se registrara en las tablas de retencion documental o en las
fablas de valoracion documental.

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, reglamentaré el
procedimiento para la elaboracion, evaluacion, aprobacién e implementacion de
las tablas de retencion documental y tablas de valoracién documental”,

7. Que mediante Acuerdo del Archivo General de la Nacion No 004 del quinge (15) de marzo de 2013,
se reglamentaron parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifico el procedimiento
para la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacion de las TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

En mérito de lo anteriormente expuesto, la DIRECCION GENERAL de BOMBEROS DE
BUCARAMANGA.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: ADOPTAR la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental para la
Entidad Descentralizada del Orden Municipal Bomberos De Bucaramanga, convalidadas segun
Resolucion No 00-12920 expedida por el Consejo Departamental de Archivo de fecha veintisiete (27) de
agosto de 2018, Tablas de retencion documentales que hacen parte integral del presente acto
administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: PUBLICAR en la pagina web y en la intranet de la entidad, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 9° del Acuerdo 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién que reglamentd
parciaimente los Decretos 2609 y 2578 de 2012, la aprobacién de la actualizacién de las Tablas de
Retencién Documental.

ARTICULO TERCERO: DEROGAR todas los actos Administrativos anteriores a la presente Resolucion,
en lo que respecta a tablas de retencion documental.

ARTICULO CUARTO: RECURSOS Y VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion, y se aplicara para todas las Dependencias y Grupos Internos de Trabajo de la Entidad.
Contra la presente Resolucion proceden los recursos de ley. s
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" Por medio de la cual se aprueba la actualizacion de las tablas de retencién documental para
Bomberos de Bucaramanga ”

ARTICULO QUINTO: Enviar copia de la presente Resolucion a la Direccién Administrativa y Financiera
de la Entidad, para sus fines pertinentes.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bucaramanga a los veinte (20) dias del mes de marzo de 2019.

'.lrec or General
QS DE/BUCARAMANGA

Elabord: Juan Manuel Lozada Riafio. Contratista Apoyo Juridico 6‘“

Reviso Aspectos Juridicos. Elizabeth Tapias Badillo. Abogada Contratista®

Aprob¢ aspectos juridicos: Dr. Heman Suarez Cordoba. Jefe Oficina Asesora Juridica

Reviso y aprobd aspectos economicos: Dra. Luz Miriam Castafio Torres. Directora Administrativa y Financierag—
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Al contestar favor citer este
MNiRef.; PA«GF-_(}S'i 2-201%8

Bucaramanga, marzo 13 de 2019. L

Doctor:

HERNAN SUAREZ CORDOEA
Jefe Oficina Asesora Control Interno
Bomberos de Bucaramanga
Ciudad . =

ASUNTO: ELABORACION ACTO ADMINIST

De manera atenta me permito solicitarla glaboracion del acto administrativo de las
tablas de retencién documental de iz

ntidad, avaladas por el Departamento.

Adjunto CD con las TRD.

Cordialmente,

e

LUZ MIRIAMTASTANO TORRES
Directora Administrativa y Financiera
Bomberos de Bucaramanga

= il Marcela Trifics Quecho - Se{:r\%tai'lu@
Revied: Luz Midan Castafic Torres - Directora Adminfsirhtiva v Financiera’

Aprobd: Luz Mirlam Castano Torrss - Directora Adininistrativa v ﬁnanciemr

ROMISO

Sede Administrativa: Calle 44 # 10 13
Bucaramanga, Santander
PBX: 6526666 Ext. 107 - Linea Emargencias 119 123
Direccion Adminisirativa y Financlera: 8525273 ;
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CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: 100 SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
100.03.01 Acuerdos de Junta
Directiva Acuerdo
Documentos soportes de temas tratados
100.08 CIRCULARES
100.08.01 Circulares Informativas
Circular
100.08.02 Circulares .
Reglamentarias
Circular
100.18 DERECHOS DE
PETICION
100.18.01 Derechos de Peticion Requerimiento
Respuesta a la accion
100.23 INFORMES
100.23.02 Informes a otras
entidades
Solicitud de informe
Informe a otra entidad
Seguimiento a actividades
Documentos soportes de los informes
Informes de Gestion y
100.23.07 Resultados

Informe de Gestion
Informe mensual de actividades
Documentos Soporte

PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS,
100.34 SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS
Peticiones, Quejas,
100.34.01 Reclamps, Sugerencias y
Denuncias
Solicitud
Respuesta a la accion
100.42 REGISTRO Y CONTROL
100.42.03 Registro y contfol_ de
llamadas Telefonicas
Registro y control de llamadas telefénicas
100.42.06 Registro y Control de

Resoluciones

Formato de registro y control de resoluciones
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CODIGO: 100 SECCION: DIRECCION GENERAL
SUBSECCION:

100.43 RESOLUCIONES

100.43.01 Resoluciones Resolucién

Documentos soportes
Resoluciones modificatorias
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
110.02 ACTAS
110.02.01 Actas de Comisién de
Personal
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de
110.02.02 Avallos de Bienes
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de
110.02.03 Bienestar Social
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de
110.02.04 Compras
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de
110.02.06 Convivencia Laboral
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de
110.02.08 Gestion de Calidad
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de
110.02.09 Inversiones

Citaciones

Registro de asistencia

Acta

Documentos soportes de temas tratados
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
Actas de Comté de
110.02.10 Seguridad Vial
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de
110.02.11 Sostenibilidad Contable
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité Interno
110.02.13 de Archivo
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
110.02.15
Actas de Comité Paritario
de Seguridad y Salud en
el trabajo COPASST
Citaciones
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
o
Acta de reunién
Inventario de documentos a eliminar
110.05 BAJA DE BIENES
Baja de Bienes No
110.05.01 Utilizables

Base de datos

Acta de Inspeccion

Acta de comité de avaluo de bienes
Acta de adjudicacion

Oficio para realizar tramite bancario
Informe de reavaluo de lotes retirados
Informe de resultado preliminar

Acta de entrega de bien rematado
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
110.07 CERTIFICADOS
Certificados de
110.07.01 Cesantias
Formato de solicitud
Respuesta a la solicitud
110.07.02 Certificados de
Disponibilidad
Presupuestal
Solicitud del certificado
Certificado de disponibilidad presupuestal
110.07.03 Certificados de Registro
Presupuestal
Solicitud del certificado
Certificado de Registro Presupuestal
Minuta Contrato
RUT
Factura
Documentos soporte
110.07.05 Certificados Laborales
Solicitud del certificado
Certificado de Informacién laboral
Certificado de salario base
Certifcado de salario mes a mes
Estampilla
110.08 CIRCULARES
110.08.01 Circulares Informativas
Circular
110.09 COMPROBANTES
Comprobantes de
110.09.01 Egresos
Comprobante de Egreso
Recibo de pago
Comprobante de la Transaccién
Documentos Soportes de pago
110.11 CONCILIACIONES
110.11.01 Conciliaciones Bancarias

Extracto Bancario
Libro auxiliar contable
Conciliacién Bancaria
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
110.12 CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES
OFICIALES
Consecutivos de
110.12.01 comunicaciones oficiales
enviadas
Copias de comunicaciones oficiales.
Acta de cierre anual de consecutivo
Listado de nimeros de radicados anulados
110.12.02 Consecutivos de
comunicaciones oficiales
recibidas
Copias de comunicaciones oficiales recibidas.
110.14 CONVENIOS
110.14.01 Convenios Bancarios
Convenio
Documentos soporte
110.15 COPIAS DE
SEGURIDAD
110.15.01 Copias de seguridad de
software
Unidades de almacenamiento (DVD, USB, Disco duro,
Servidor
Cronograma de copias de seguridad
Cronograma de cambios de unidad de almacenamiento
extraible.
110.16 CREDITOS
110.16.01 Creditos por Libranzas
Relacion mensual del proveedor para los descuentos
Paz y Salvos
Copias de libranzas
Documentos soporte
110.17 DECLARACIONES
TRIBUTARIAS
110.17.01 Declaraciones de

Impuesto sobre las
ventas IVA

Declaracion bimensual de Impuestos sobre las
Ventas — IVA

Documentos soporte
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
110.17.02 Declaraciones de
Impuestos
Departamentales
Estampilla recibo M1
Libro Auxiliar
Comprobante en transaccion
110.17.03 Declaraciones de Ingreso
y Patrimonio
Formato 1732
Declaracion
Libros auxiliares, Balance
Anexos de la DIAN y prevalidador de la DIAN
Declaraciones de
110.17.04 Retencion en la Fuente
Declaracion de RF industria y comercio
Balance
Certificado de Retencién en la Fuente
Libros auxiliares
110.18 DERECHOS DE
110.18.01  |PETICION Derechos de Peticion
Requerimiento
Respuesta al peticionario
ESTADOS
110.19 FINANCIEROS
110.19.01 Balance General
Notas especificas
Notas contables
Balance comparativo
PyG
Documentos soporte
110.20 FACTURACION
110.20.01 Facturacién

Factura de Bomberos

Consignacion del cliente

Formato M1

Nota de contabilidad

Registro de consignaciones mensual
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
HISTORIAS
110.22 LABORALES
110.22.01 Historias Laborales

110.23
110.23

110.23

Formato Unico de hoja de vida

Certificado Medico Ocupacional

Acto administrativo de Nombramiento

Aceptacion del cargo

Acta de posesion

Fotocopia de la cédula

Certificado de paz y salvo

Certificado de responsabilidad fiscal

Certificado de antecedentes disciplinarios
Afiliaciones a régimen de salud, pension, cesantias, caja
de compensacion y otros

Declaracion juramentada de bienes y rentas
Evaluacién al desempefio

Asignacién de funciones

Resolucidn por la cual se efectta una incorporacion
Acto administtrativo por el cual se hace un encargo
Resolucién por la cual se legaliza incapacidad por
enfermedad

Resolucién de vacaciones

Notificacion de vacaciones

Resoluciones de pago de vacaciones
Resoluciones por la cual se asigna una comision
Licencia Remunerada

Licencia No Remunerada

Respuesta a Derechos de Peticion

Aceptacion de Renuncia

Pago de Cesantias Parciales

Pago de cesantias Definitivas

Formato solicitud de permiso, vacaciones, licencias
Justificacié del permiso

Examen ocupacional de Egreso

INFORMES
Informes a Junta
.01 .
Directiva
Informes
Documentos soportes de los informes
.02 Informes a otras
entidades

Solicitud de informe

Informe a otra entidad

Seguimiento a actividades
Documentos soportes de los informes
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
Informes de
110.23.04 Depreciacion de Activos
Depreciacion mensual
Contabilizacion de la depreciaciodn
Informacién de contabilidad
Documentos soporte
110.23.06 Informes de Empalme
Directiva del gobierno nacional
Actas
Recomendaciones
Listados (cronogramas y gréaficas)
Reglamentos y manuales
Informes de Gestién y
110.23.07 Resultados
Informe
Documentos Soporte
Informes Presupuestales
110.23.11
Formato del informe
Informes Tasas
110.23.12 Bancarias
Excel base de datos
Correo electrénico
Saldos cuentas de ahorros
Certifcados CDT
Cuentas corrientes
Fiducias
INSTRUMENTOS
110.24 ARCHIVISTICOS
Banco Terminolégico de
110.24.01 Series y Subseries
Documentales
Banco Terminol4gica
110.24.02 Cuadros de Clasificaciéon
Documental - CCD
Cuadro de clasificacion documental
Inventarios
110.24.03 Documentales de

Archivo Central

Formato FUID de inventario documental
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
Inventarios
110.24.04 Documentales de
Archivo de Gestion
Formato FUID de inventario documental
Plan Institucional de
110.24.05 Archivo - PINAR
Plan institucional de archivo PINAR
Programa de Gestion
110.24.06 Docgumental -PGD
Programa de gestién documental
Acto administrativo de aprobacion
110.24.07 Tablas de Control de
Acceso
Tablas de control de acceso
Tablas de Retencion
110.24.08 Documental - TRD
Tablas de retencién documental
Acto administrativo de aprobacion
Comunicacién de solicitud de convalidacion
Conceptos técnicos
documental
Metodologia de implementacion
Registro de publicacion
Tablas de Valoracion
110.24.09 Documental - TVD
Tabla de Valoracion documental
110.25 INVENTARIOS
Inventarios de Activos
110.25.01 Fijos Valorizados
Reporte de Activos fijos valorizados
Inventario de vehiculos
110.26 INVESTIGACIONES
Investigaciones de
Accidentes de Trabajo
110.26.01

Formato de investigacion de incidente y accidente de

trabajo

Reporte FURAT ARL
Soportes de investigacién
Registros fotograficos
Testimonios

Documentos soporte
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
110.27 LIQUIDACIONES
Liguidaciones a Fondos
110.27.01 de Cesantias Privados
Solicitud
Certificado a fondo de cesantias
Documentos soporte
Liquidaciones a Fondos
de Cesantias Régimen
110.27.02 Retroactivo
Formato de solicitud
Certificado de cesantias régimen retroactivo
Liquidaciones de
110.27.03 Incapacidades
Documentos soporte de tramites
110.28 MANTENIMIENTOS
110.28.01 Man_tenimiento de
Eauipos
Cronograma de mantenimiento
Formato soporte tecnolégico a las areas
110.29 MANUALES
Manual del Sistema de
110.29.02 Gestion de Seguridad y
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el trabajo
Seguimientos a las etapas del sistema
MOVIMIENTOS DE
110.30 ALMACEN
110.30.01 Movimientos de Almacén
Acta de adjudicacion
Base de datos
Acta de inspeccion
Certificado del Comité de avaluo de bienes
Oficio para realizar tramite al banco
110.31 NOMINA
110.31.01 Némina

Novedades horas extras
Novedades por incapacidades
Novedades por vacaciones
Novedades por bonificaciones
Desprendibles de némina
Liquidacién seguridad social
Reclamaciones
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
Acto administrativo dando solucion a la reclamacién
110.34 PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS
Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y
110.34.01 Denuncias
Solicitud
Respuesta
110.35 PLANES
Plan Anual de
110.35.02 Adquisiciones
Plan Anual de Adquisiciones
Plan de Conservacién
110.35.04 Documental
Plan de conservacion documental
Acto administrativo de aprobacion
Plan de Preservacion
110.35.05 Digital a Largo Plazo
Plan de preservacion a largo plazo
Acto administrativo de aprobacion
Plan Estratégico de
110.35.06 Seguridad Vial
Plan
Documentos soporte de la implementacion
Plan Estratégido del Plan
110.35.07 de Desarrollo
Acuerdo que adopta el plan de desarrollo
Plan Institucional de
110.35.08 Capacitacion
Plan instituclonal de capacitacion
Registro de Inscripciones
Registro de asistencia
Memorias
Evaluacién
Plan Integral de Gestién
110.35.09 Ambiental
Plan

Documentos soporte de la implementacion
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
110.36 PLANES DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
Planes de Transferencias
110.36.01 Documentales Primarias
Solicitud de transferencia
Cronograma de transferencias
Planes de Transferencias
S
Acta de visita del archivo receptor
Cronograma de transferencias secundaras
Inventarios documentales de transferencias secundarias
Acta de oficializacion de la transferencia secundaria.
110.38 POLIZAS DE SEGUROS
110.38.01 Polizas de Seguros
Polizas de vida
Polizas todo riesgo
Polizar responsabilidad civil y extracontractual
Polizas de automévil
110.40 PROGRAMAS
Programa Anual
110.40.01 Mensualizado Caja PAC
Presupuesto
Plan Anual de Adquisiciones
Formato Anual Mensualizado Caja PAC
Documentos Soportes
Programa de Gestion de
Seguridad y Salud en el
110.40.02 trabajo

Subprograma de medicina preventiva y del trabajo
Subprograma de higiene

Subprograma de seguridad industrial

Subprograma de vigilancia epidemiolégica de riesgo
psicosocial

Documentos soportes de la implementacién del
programa
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CODIGO: 110 SECCION: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
110.41 PROYECTOS
1104101 Proyecto Anual de
e Presupuesto
Acta de Junta Directiva
Cronograma
Proyecto
Soporte del gasto
Proyeccion de Gastos
Proyeccion de Ingresos
Copia acuerdo municipal
Decreto presupuesto
Resolucién
REGISTRO Y CONTROL
110.42
Registro y Control de
110.42.01 Comunicaciones

110.42

110.42

110.42

Oficiales Enviadas
Planilla de Control de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

Registro y Control de
.02 Comunicaciones
Oficiales Recibidas
Planilla de Control de Comunicaciones Oficiales
Recibidas

Registro y control de
.04 prestamos de
documentos

Formato control de prestamos de documentos

Registro y control de
suministros de elementos
de proteccion personal

.07

Formato control de entrega de elementos de proteccién
personal
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CODIGO: 101 SECCION: OFICINA ASESORA JURDICA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
101.01 ACCIONES
CONSTITUCIONALES
101.01.01 Accion Contractual
Requerimiento
Respuesta a la Accién
Documentos Soportes Probatorios
101.01.02 Accién de Cumplimiento
Requerimiento
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.01.03 Accion de Grupo
Requerimiento
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.01.04 Accion de Nulidad Simple
Requerimiento
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.01.05 Accion de Nulidad y
Restablecimiento del
Derecho Requerimiento
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.01.06 Accion de Tutela
Requerimiento
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.01.07 Accién Popular
Requerimiento
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.02 ACTAS
Actas de Comité de
101.02.05 Conciliacion y defensa

judicial

Citacion
Registro de asistencia
Acta

Documentos soportes de temas tratados
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CODIGO: 101 SECCION: OFICINA ASESORA JURDICA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES

101.02.17 Actas de Junta Directiva

Citaciones

Registro de asistencia

Acta

Documentos soportes de temas tratados
101.10 CONCEPTOS
101.10.02 Conceptos Juridicos Solicitud del concepto

Concepto

Documentos Soporte
101.13 CONTRATOS

Contratos de alquiler y/o

101.13.01 arrendamiento

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto
de bien, servicio u obra.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicién de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacién) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Cadmara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica

Certificacion Electrénica de Antecedentes Disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacion

Consulta Electrénica de Antecedentes Judiciales
Elaboracion Minuta de Contrato
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CODIGO:

101

SECCION:

OFICINA ASESORA JURDICA

SUBSECCION:

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

101.13.02

Comunicacion y notificacién de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacién y notificacién de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento
Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucién (segln contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucién contractual
Verificacién de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Actas de recibo y de pago parcial

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacién

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento
del recibo final

Contratos de Compra

venta

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto
de bien, servicio u obra.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicién de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante
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CODIGO:

101

SECCION:

OFICINA ASESORA JURDICA

SUBSECCION:

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

101.13.03

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacion) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Camara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica

Certificacién Electrénica de Antecedentes Disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacion

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales
Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacién y notificacién de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento
Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucién (segln contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Actas de recibo y de pago parcial

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacién

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento
del recibo final

Contratos de Consultoria

Estudio de conveniencia y oportunidad
Estudio y analisis de precios de Mercado y presupuesto
de bien, servicio u obra.
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Certificado de Personal de Planta Insuficiente o
inexistente cuando se trate de prestacion de servicios.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista
Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante
Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad
con el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacion) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Cadmara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electrénica de Antecedentes Disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacion (Anexar Copia)

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacién y notificacion de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Gnica de cumplimiento
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CODIGO:

101

SECCION:

OFICINA ASESORA JURDICA

SUBSECCION:

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

101.13.04

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucién (segln contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificaciéon de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Acta de recibo final

Acta de liquidacién

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento
del recibo final

Contratos de
Interventoria

Estudio de conveniencia y oportunidad
Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto
de bien, servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o
inexistente cuando se trate de prestacion de servicios.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista
Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante
Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad
con el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacién) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT
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Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Camara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electronica de Antecedentes Disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacién (Anexar Copia)

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacién y notificacién de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Informe de ejecucién (segun contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucién contractual
Verificacién de los pagos de seguridad social

Factura o Cuenta de Cobro

Copia egresos

Verificacién de los pagos parafiscales al FIC (Fondo
Nacional de formacién profesional de la industria de la

construccion), Decreto 2375 de 1974 - cuando se trate
contrato de obra.

Actas de recibo y de pago parcial
Acta de recibo final
Acta de liquidacién

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento
del recibo final

101.13.05 Contratos de Obra
Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y analisis de precios de Mercado y presupuesto
de bien, servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o
inexistente cuando se trate de prestacion de servicios.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista




8de 13

i

bl g \'1 CUERPO OFICIAL Fecha: Diciembre de 2017
\iis / BOCARAMANGA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

CODIGO: 101 SECCION: OFICINA ASESORA JURDICA
SUBSECCION:
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Presentacion de la propuesta por parte del contratista
Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacion) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Camara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electrénica de Antecedentes Disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacién (Anexar Copia)

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacion y notificacién de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Actas de recibo y de pago parcial

Informe de ejecucion (segun contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Copia egresos
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Verificacion de los pagos parafiscales al FIC (Fondo
Nacional de formacién profesional de la industria de la
construccion), Decreto 2375 de 1974 - cuando se trate
contrato de obra.

Acta de recibo final

Acta de liquidacién

Ampliacién de la garantia de cumplimiento al momento
del recibo final

Contrato de Prestacién
101.13.06 de Servicios

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de Mercado y presupuesto
de bien, servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o
inexistente cuando se trate de prestacion de servicios.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicién de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista
Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante
Certificado del examen pre-ocupacional, de conformidad
con el Art. 18 Decreto 723 de 2013 - cuando se trate de
Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacion) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Camara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica (Anexar
copia)

Certificacion Electrénica de Antecedentes Disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacién (Anexar Copia)
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101.13.07

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales (Anexar
Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacién de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Informe de ejecucién (segln contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social

Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Verificacién de los pagos parafiscales al FIC (Fondo
Nacional de formacién profesional de la industria de la
construccion), Decreto 2375 de 1974 - cuando se trate
contrato de obra.

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacién

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento
del recibo final

Contratos de suministros

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y analisis de precios de Mercado y presupuesto
de bien, servicio u obra.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del contratista

Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar
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CODIGO:

101

SECCION:

OFICINA ASESORA JURDICA

SUBSECCION:

CODIGO

SERIE

SUBSERIE

TIPOS DOCUMENTALES

Copia de Cédula de Ciudadania.

101.13.08

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Declaracion jurada de no estar reportado en el Banco de
Deudores Morosos del Estado (Contraloria General de la
Nacion) y de no ser deudor con la DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando el
contratista es persona juridica (Cdmara de Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica

Certificacién Electrénica de Antecedentes Disciplinarios
de la Procuraduria General de la Nacion

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales
Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacién y notificacién de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)

Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacién de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato y el
Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucién (segln contrato) del Contratista
Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacion

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al momento
del recibo final

Contratos
Interadministrativos

Estudio de conveniencia y oportunidad
CDP

RP

Minutas del Contrato

Acta de Inicio

Actas Parciales

Acta de Entrega
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SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
Acta de liquidacién
101.13.09 Convenios
Interadministrativos
Estudio de conveniencia y oportunidad
CDP
RP
Minutas del Contrato
Acta de Inicio
Actas Parciales
Acta de Entrega
Acta de liquidacién
101.13.10 Convenios
Interinstitucionales
Estudio de conveniencia y oportunidad
Contrato
Actas
101.18 DERECHOS DE
PETICION
101.18.01 Derechos de Peticién
Requerimiento
Respuesta a la accion
101.23 INFORMES
101.23.02 Informes a otras
entidades Solicitud de informe
Informe a otra entidad
Documentos soportes de los informes
101.29 MANUALES
101.29.01 Manual de contratacion
Acto de aprobacion
Manual de contratacion
PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
101.34 SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS
Peticiones, Quejas,
101.34.01 Reclamos, Sugerencias y

Denuncias

Solicitud




13 de 13

AR CUERPO GEIGIAL Fecha: Diciembre de 2017
i | DE BOMBEROS DE

\s win 4/ BUCARAMANGA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

hoAY,

CODIGO: 101 SECCION: OFICINA ASESORA JURDICA
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES

Respuesta a la accion

101.39 PROCESOS
101.39.01 Procesos Disciplinarios
Oficios de conocimiento

Auto de apertura indagacién preliminar
Citacion

Informe a la Procuraduria

Auto Aprobatorio

Auto apertura de investigacién
Diligencias

Version libre

Auto de Cierre de investigacion
Notificacion

Alegatos

Fallo Primera instancia

Notificacion de fallo

Revisién de ley

Fallo de segunda instancia
Documentos Soporte
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CODIGO: 102 SECCION:|[ OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
102.02 ACTAS
Actas de Comité
102.02.12 Institucional del Sistema
de Control Interno
Citacion
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de los temas tratados
102.02.14 Actas de Comité MECI
Citacion
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de los temas tratados
102.04 AUDITORIAS
Auditorias de Entes
102.04.01 Externos
Citacion a instalacion
Acta de Instalacion
Solicitud de informacion a dependencias
Informe preliminar de auditoria
Informe definitivo
Plan de Mejoramiento
102.08 CIRCULARES
Circulares
102.08.02 Reglamentarias
Circular
DERECHOS DE
102.18 PETICION
102.18.01 Derechos de Peticién
Requerimiento
Respuesta a la accion
102.23 INFORMES
102.23.02 Informes a otras
entidades Solicitud de informe
Informe a otra entidad
Seguimiento a actividades
Certificacion de presentacion del informe
Documentos soportes de los informes
102.23.07 Informes de Gestion y
Resultados Informe de Gestion
Documentos Soporte
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CODIGO: 102 SECCION:|[ OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
SUBSECCION:
PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
10234 SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS
Peticiones, Quejas,
102.34.01 Reclamgs, Sugerencias y
Denuncias
Solicitud
Respuesta a la accion
102.35 PLANES
Plan Anticorrupcion y
102.35.01 atencion al Ciudadano
Plan
Seguimiento al plan
102.35.03 Plan Anual de Audtorias
Acta de Inicio
Hallazgos
Subsanacion hallazgos
Plan de Mejoramiento
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CODIGO: 120 SECCION: AREA DE OPERACIONES
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
120.08 CIRCULARES
120.08.01 Circulares Informativas
Circular
120.18 DERECHOS DE
120.18.01  |PETICION
Derecho de Peticion Requerimiento
Respuesta a la accion
120.21 HISTORIALES
120.21.01 Historial de Vehiculos |Tarjeta de Propiedad
Revisién Técnico Mecanica
Oficios de Asignacion
Retiro del Vehiculo
Contrato de Comodato
Cotizaciones
Factura de Compra
Traspasos
Actas o Resoluciones de Baja
Paz y Salvo
120.23 INFORMES
120.23.03 Informes de Consumo de
Combustible
Planilla consumo diario de combustible
Informes de
120.23.05 Emergencias
Planilla diaria de emergencias
Informes de Gestion y
120.23.07 Resultados
Informe
Documentos soporte
Informes de Hectareas
120.23.08 Quemadas
Informe
Documentos soporte
Informes de Siniestros
120.23.09
Informe
Documentos soporte
120.23.10 Informes deTraslados de

Ambulancia

Informe
Documentos soporte
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CODIGO: 120 SECCION: AREA DE OPERACIONES
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
120.28 MANTENIMIENTOS
120.28.02 Man:cenimientos de
Vehiculos
Reporte en Sotfware operativo Mantenimiento
OPERATIVOS
120.33 GENERALES
120.33.01 Oper'a.tivos Generales de
Servicios Prestados
Orden del servicio
Copia de factura de agua
Soportes de pago del servicio solicitado
PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
120.34 SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS
Peticiones, Quejas,
120.34.01 Reclamos, Sugerencias y
Denuncias
Solicitud
Respuesta
120.42 REGISTRO Y CONTROL
Registro y Control de
120.42.05 Programacion Turnos

Planilla de rotacion de personal
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CODIGO: 130 SECCION: AREA DE PREVENCION Y SEGURIDAD
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
130.07 CERTIFICADOS
130.07.04 Certificados de Vehiculos
Registro de Vehiculo
Certificado
130.10 CONCEPTOS
Conceptos de
130.10.01 Prevencion y Seguridad
Solicitud
Certificado de la visita
130.18 DERECHOS DE
PETICION
130.18.01 Derecho de Peticion Requerimiento
Respuesta a la accion
130.23 INFORMES
Informes de Gestién y
130.23.07 Resultados
Informe
Documentos soporte
130.34 PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS
Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y
130.34.01 Denuncias
Solicitud
Respuesta
130.37 PLANOS
130.37.01 Planos

Plano
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AREA DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE

CODIGO: 140 SECCION: INCENDIOS
SUBSECCION:
CODIGO SERIE SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
140.06 CAPACITACIONES
Capacitaciones de
prevencion
140.06.01
Solicitud de capacitacion
Oficio de respuesta
RUT
Tirilla de pago
140.18 DERECHOS DE
PETICION
140.18.01
Derecho de Peticién Requerimiento
Respuesta a la accion
140.23 INFORMES
Informes a otras
140.23.02 entidades
Solicitud de informe
Informe a otra entidad
Seguimiento a actividades
Documentos soportes de los informes
Informes de Gestién y
140.23.07 resultados
Informe de Gestién
Documentos Soporte
OFERTAS DE
140.32 SERVICIOS
Ofertas de Servicios a
140.32.01 Terceros
Solicitud de la cotizacion
Broshure de servicios de bomberos
140.34 PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS
Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y
140.34.01 Denuncias

Solicitud
Respuesta
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CODIGO SERIE SUBSERIES g < < 4
01. ACCIONES CONSTITUCIONALES
01.01 Accion Contractual X
01.02 Accion de Cumplimiento X
01.03 Accién de Grupo X
01.04 Accion de Nulidad Simple X
01.05 Accion de Nulidad y Restablecimiento del Derecho X
01.06 Accion de Tutela X
01.07 Accion Popular X
02. ACTAS
02.01 Actas de Comision de Personal X X
02.02 Actas de Comité de Avallio de Bienes X X
02.03 Actas de Comité de Bienestar Social X X
02.04 Actas de Comité de Compras X X
02.05 Actas de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial X
02.06 Actas de Comité de Convivencia Laboral X X
02.07 Actas de Comité de Gerencia
02.08 Actas de Comité de Gestion de Calidad X X
02.09 Actas de Comité de Inversiones X
02.10 Actas de Comité de Seguridad Vial X X
02.11 Actas de Comité de Sostenibilidad Contable X X
02.12 Actas de Comité Institucional del Sistema de Control Interno X
02.13 Actas de Comité Interno de Archivo X
02.14 Actas de Comité MECI X
Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
02.15 COPASST X X
02.16 Actas de Eliminacion Documental X
02.17 Actas de Junta Directiva X
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03. ACUERDOS
03.01 Acuerdos de Junta Directiva X
04 AUDITORIAS
04.01 Auditoria de Entes Externos X
05 BAJA DE BIENES
05.01 Baja de bienes No Utilizables X X
06 CAPACITACIONES
06.01 Capacitaciones de Prevencién X
07 CERTIFICADOS
07.01 Certificados de Cesantias X X
07.02 Certificados de Disponibilidad Presupuestal X X
07.03 Certificados de Registro Presupuestal X X
07.04 Certificados de Vehiculos X
07.05 Certificados Laborales X X
08. CIRCULARES
08.01 Circulares Informativas X X X X X X
08.02 Circulares Reglamentarias X X
09. COMPROBANTES
09.01 Comprobantes de Egresos X X
10. CONCEPTOS
10.01 Conceptos de Prevencion y Seguridad X
10.02 Conceptos Juridicos X
11. CONCILIACIONES
11.01 Conciliaciones Bancarias X X
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12 CONSECUTIVO DE
' COMUNICACIONES OFICIALES
12.01 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas X X
12.02 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas X X
13. CONTRATOS
13.01 Contratos de Alquiler y/o Arrendamiento X
13.02 Contratos de Compra Venta X
13.03 Contratos de Consultoria X
13.04 Contratos de Interventoria X
13.05 Contratos de Obra X
13.06 Contratos de Prestacion de Servicios X
13.07 Contratos de Suministros X
13.08 Contratos Interadministrativos X
13.09 Convenios Interadministrativos X
13.10 Convenios Interinstitucionales X
14. CONVENIOS
14.01 Convenios Bancarios X
15. COPIAS DE SEGURIDAD
15.01 Copias de seguridad de software X X
16. CREDITOS
16.01 Créditos por Libranzas X X
17. DECLARACIONES TRIBUTARIAS
17.01 Declaraciones de Impuesto sobre las ventas IVA X X
17.02 Declaraciones de Impuestos Departamentales X X
17.03 Declaraciones de Ingresos y Patrimonio X X
17.04 Declaraciones de Retencion en la Fuente X X

18.

DERECHOS DE PETICION
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18.01 Derechos de Peticion X X X X X X X X X X
19. ESTADOS FINANCIEROS
19.01 Balance General X X
20. FACTURACION
20.01 Facturacion X X
21. HISTORIALES
21.01 Historial de Vehiculos X
22. HISTORIAS LABORALES
22.01 Historias Laborales X X
23. INFORMES
23.01 Informes a Junta Directiva X
23.02 Informes a otras Entidades X X X X X | X | X X X X
23.03 Informes de Consumo de Combustible X
23.04 Informes de Depreciacion de Activos X X
23.05 Informes de Emergencias X
23.06 Informes de Empalme X X
23.07 Informes de Gestion y Resultados X X X X X X X X X X X
23.08 Informes de Héctares Quemadas X
23.09 Informes de Siniestros X
23.10 Informes de Traslados de Ambulancia X
23.11 Informes Presupuestales X X
23.12 Informes Tasas Bancarias X
24. INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
24.01 Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales X X
24.02 Cuadros de Clasificacién Documental - CCD X X
24.03 Inventarios Documentales de Archivo Central X X
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24.04
24.05
24.06
24.07
24.08
24.09
25.
25.01
26.
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27.
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27.02
27.03
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28.01
28.02
29.

29.01
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30.
30.01
31.
31.01
32.
32.01

8 0 > 8
w w2
' 2 |z [29f > 2<| o |2 AERE:
P e < < 0 ) = 3] o
LGS STasrca, LISTADO DE SERIES Y S |8« |BElziele |2 |- (38| 285 | o |82z
. i/ BUCARAMANGA o [a8|dz|ogs|ls|=]8 |2 % 2 85| | & | 22 | 98
SUBSERIES 8 |2 |%3|8kZ| 3|22 |E3|e (85|85 |25 |52
3 =z <x |&= z z W o
S |5~ |22 (o8| & |58 | [Bg|Q (52 8| 88 | 83
L L [Sle) a o9l & |E < < <
0 ) ) < >0 @ M| W 4o
o o I o 14 14 54
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Inventarios Documentales de Archivo de Gestion X X
Planes Institucionales de Archivos - PINAR X X
Programas de Gestion Documental - PGD X X
Tablas de Control de Acceso X X
Tablas de Retencién Documental - TRD X X
Tablas de Valoracién Documental - TVD X X
INVENTARIOS
Inventarios de Activos Fijos Valorizados X X
INVESTIGACIONES
Investigaciones de Accidentes de Trabajo X X
LIQUIDACIONES
Liguidaciones a Fondos de Cesantias Privados X X
Liquidaciones a Fondos de Cesantias Regimen Retroactivo X X
Liquidaciones de Incapacidades X X
MANTENIMIENTOS
Mantenimiento de Equipos X X
Mantenimiento de Vehiculos X
MANUALES
Manual de Contratacion X
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
trabajo X X
MOVIMIENTOS DE ALMACEN
Movimientos de Almacén X X
NOMINA
Nomina X X

OFERTAS DE SERVICIOS

Ofertas de Servicios a Terceros
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33. OPERATIVOS GENERALES
33.01 Operativos Generales de Servicios Prestados X
PETICIONES,QUEJAS,RECLAMOS
34. ,SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
34.01 Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias X X X X X X X
35. PLANES
35.01 Plan Anticorrupion y Atencién al Ciudadano X
35.02 Plan Anual de adquisiciones X X
35.03 Plan Anual de Auditorias X
35.04 Plan de Conservacién Documental X X
35.05 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo X X
35.06 Plan Estrategico de Seguridad Vial X X
35.07 Plan Estratégico del Plan de Desarrollo X X
35.08 Plan Institucional de Capacitacion - PIC X
35.09 Plan Integral de Gestién Ambiental X X
36 PLANES DE TRANSFERENCIAS
' DOCUMENTALES
36.01 Planes de Transferencias Documentales Primarias X X
36.02 Planes de Transferencias Documentales Secundarias X X
37. PLANOS
37.01 Planos X
38. POLIZAS DE SEGUROS
38.01 Polizas de Seguros X X
39. PROCESOS
39.01 Procesos Discplinarios X
40. PROGRAMAS
40.01 Programa Anual Mensualizado Caja PAC X X
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Programa del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
40.02 trabajo X X
41, PROYECTOS
41.01 Proyecto anual de Presupuesto X X
42. REGISTRO Y CONTROL
42.01 Registro y Control de Comunicaciones Oficiales Enviadas X X
42.02 Registro y Control de Comunicaciones Oficiales Recibidas X X
42.03 Registro y Control de Llamadas Telefénicas X
42.04 Registro y Control de Prestamos de Documentos X X
42.05 Registro y Control de Programacién Turnos X
42.06 Registro y Control de Resoluciones X
Registro y Control de Suministros de Elementos de Proteccion
42.07 Personal X X
43. RESOLUCIONES
43.01 Resoluciones X
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— TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 100 DIRECCION GENERAL Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD ARCHIVQ DE ARCHIVO CT E MoD s
GESTION CENTRAL
100.03 ACUERDOS
100.03.01 |Acuerdos de Junta Directiva F 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento del
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA,
puesto que establecen decisiones de importancia para el
conocimiento de la evolucién de la entidad. Se digitaliza
Acuerdo o .
y/o microfilma para una consulta agil y para su
preservacion en medio perdurable.
Documentos soportes de temas tratados
100.08 CIRCULARES
Circulares Informativas F 1 2 X o )
100.08.01 Agotados sus valores administrativos se procede a la
. eliminacién dado que carecen de valores secundarios.
Circular
100.08.02 |Circulares Reglamentarias F 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento del
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA,
puesto que establecen decisiones de importancia para el
conocimiento de la evolucion de la entidad. Se digitaliza
y/o microfilma para una consulta agil y para su
Circular preservacion en medio perdurable.
100.18 DERECHOS DE PETICION
100.18.01 |D hos de Petici6 F ! ° X X
T erechos de Feticion Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
Requerimiento direccion genergl gl cumplir.nir:-:nt.o de las respuestas .de los
derechos de peticion. Se digitaliza para consulta agil
Respuesta a la accion
100.23 INFORMES
100.23.02 |Informes a otras Entidades F/ID 2 8 X
Solicitud del inf Transcurrido el tiempo en el archivo central se selecciona
olicitud del informe el 10% aleatoriamente como una muestra para conservar,
Informe a otra Entidad teniendo en cuenta que sirven como fuente de consulta
o o para el estudio de la historia econémica, social y politica
Seguimiento a Actividades del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Documentos soportes de los informes BUCARAMANGA
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Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD , CT E Mo D
GESTION CENTRAL
100.23.07 |Informes de Gestidn y Resultados FID 2 10 X X Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan las
» acciones y la gestién de las actividades realizadas en la
Informe de Gestion dependencia, de gran valor para la historia de la entidad.
Informe mensual de actividades Se recomienda la digitalizacién para su consulta y
preservacion.
Documentos Soportes
00.3 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
100.34 SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y F 2 3 X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
100.34.01  |penuncias seleccionara y digitalizara el 10% aleatorialmente, como
una muestra para conservar. Teniendo en cuenta que
licitud sirven como fuente de consulta para el estudio de la
Solicitu historia econémia, social y politica del CUERPO OFICIAL
DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Respuesta a la accion
100.42 REGISTRO Y CONTROL
100.42.03 |Registro y control de llamadas Telefonicas F 1 2 X Agot.adOTs,sus valores administrativos se procede a- la
eliminacién dado que carecen de valores secundarios.
Registro y control de llamadas telefonicas
Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento del
100.42.06 ; f F 2 10 X X
Registro y Control de Resoluciones CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA,
. . puesto que establecen decisiones de importancia para el
Formato de registro y control de resoluciones conocimiento de la evolucién de la entidad. Se digitaliza
y/o microfilma para una consulta agil y para su
preservacion en medio perdurable.
100.43 RESOLUCIONES
100.43.01 |Resoluciones F 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento del
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA,
» puesto que establecen decisiones de importancia para el
Resolucion conocimiento de la evolucion de la entidad. Se digitaliza
D i . y/o microfilma para una consulta agil y para su
oCUmMentos soportes preservacion en medio perdurable.
Resoluciones modificatorias
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FyioD | ARCHIVO DE ARCHIVO or c Mob S PROCEDIMIENTO
GESTION CENTRAL

CONVENCIONES: Firma Responsable:
CT = Conservacion Total D = Digitalizacion, Digital Direccion Administrativa y Financiera
E = Eliminacion S =Seleccibén

M = Microfilmacién F =Fisico Fecha: Bucaramanga, Diciembre de 2017
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Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’O%S?\ASEE’\T_:&?;(STIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsTION CENTRAL cT E | MoD
110.02 ACTAS
110.02.01 |Actas de Comisién de Personal F 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
o gue establecen decisiones de importancia para el
Citaciones conocimiento de la evolucién administrativa CUERPO
Registro de asistencia OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
Acta digitaliza para consulta agil.
Documentos soportes de temas tratados
F 2 10 X X Constituyen patrimonio histdrico de la entidad, puesto
110.02.02 |Actas de Comité de Avallio de Bienes gue establecen decisiones de importancia para el
Citaciones conocimiento de la evoluciéon administrativa CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
Registro de asistencia digitaliza para consulta agil.
Acta
Documentos soportes de temas tratados
110.02.03 |Actas de Comité de Bienestar Social F 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
o gue establecen decisiones de importancia para el
Citaciones conocimiento de la evolucién administrativa del
Registro de asistencia CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Acta BUCARAMANGA. Se digitaliza para consulta agil.
Documentos soportes de temas tratados
110.02.04 |Actas de Comité de Compras F 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento
del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Citaciones BUCARAMANGA, puesto que establecen decisiones de
Registro de asistencia importancia pgrg e] conocimientp de la evolucién de la
entidad. Se digitaliza y/o microfilma para una consulta
Acta legal &gil y para su preservacion en medio perdurable.
Documentos soportes de temas tratados
F 2 10 X X Constituyen patrimonio histdrico de la entidad, puesto
110.02.06 |Actas de Comité de Convivencia Laboral gue establecen decisiones de importancia para el
conocimiento de la evolucion administrativa CUERPO
Citaciones OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’(;:%?VISEE,\T_:_'EEEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsTION CENTRAL cT E | MoD
Registro de asistencia digitaliza para consulta agil.
Acta
Documentos soportes de temas tratados
F 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
110.02.08 |Actas de Comité de Gestion de Calidad que establecen decisiones de importancia para el
Citaci conocimiento de la evolucién administrativa CUERPO
taciones OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
Registro de asistencia digitaliza para consulta agil.
Acta
Documentos soportes de temas tratados
o . F 1 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
110.02.09  [Actas de Comité de Inversiones que establecen decisiones de importancia para el
Acta conocimiento de la evoluciéon administrativa CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
Documentos soportes de temas tratados digitaliza para consulta agil.
110.02.10 |Actas de Comté de Seguridad Vial F 2 5 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
Citaciones gue establecen decisiones de importancia para el
conocimiento de la evoluciéon administrativa CUERPO
Registro de asistencia OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
Acta digitaliza para consulta agil.
Documentos soportes de temas tratados
Actas de Comité de Sostenibilidad Contable F 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
110.02.11 que establecen decisiones de importancia para el
L conocimiento de la evolucion administrativa CUERPO
Citaciones OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
Registro de asistencia digitaliza para consulta agil.
Acta
Documentos soportes de temas tratados
110.02.13 |Actas de Comité Interno de Archivo F 2 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
o que establecen decisiones de importancia para el
Citaciones conocimiento de la evoluciéon administrativa CUERPO
Registro de asistencia OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’O?:%I?VISEE’\IT_II_'EEEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsTION CENTRAL cT E | MoD
Acta digitaliza para consulta agil.
Documentos soportes de temas tratados
F 2 10 X X Constituyen patrimonio histdrico de la entidad, puesto
110.02.15 |Actas de Comité Paritario de Seguridad y que es_ta_blecen deC|S|0nes_ ’de |mp_0r_tanC|_a para el
Salud en el trabajo COPASST conocimiento de la evolucion administrativa CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
Citaciones digitaliza para consulta agil.
Registro de asistencia
Acta
Documentos soportes de temas tratados
110.02.16 |Actas de Eliminacion Documental F 5 10 X X Conjunto de d.oc.umgr)tos en los cuales se evidencia el
proceso de eliminacion documental, resultado de la
aplicacion de las disposiciones finales registradas para
. series y subseries en Tablas de Retencién Documental y
Acta de reunion Tablas de valoracion documental. Articulo 15, Acuerdo
004 de 2013. Se digitaliza para consulta agil y para su
preservacion en medio perdurable.
Inventario de documentos a eliminar
110.05 BAJA DE BIENES
) _ . F 2 10 Se seleccionan una vez cumplido el tiempo en el archivo
110.05.01 |Baja de Bienes No Utilizables central, se seleccionan el 10% de los bienes de mayor
Base de datos valor .para.la historia de la entidad que han sido dado;
de baja. Sirven como fuente de consulta para el estudio
Acta de Inspeccion de la historia econémica, social y politica del Cuerpo
Oficial de Bomberos de Bucaramanga.
Acta de comité de avaluo de bienes
Acta de adjudicacién
Oficio para realizar tramite bancario
Informe de reavaluo de lotes retirados
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’()%%?\/IS:’\T_:_'EEEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsTION CENTRAL cT E |MoD| S
Informe de resultado preliminar
Acta de entrega de bien rematado
110.07 CERTIFICADOS
N ’ F 1 5 X Se eliminaran debido a que no genera valores
Certificados de Cesantias secundarios, ademas en cada Historia Laboral queda
110.07.01 . e .
registro de la afiliacion y pago al fondo, asi como
Formato de solicitud tambiép en cada uno de Ios’for?dos y también queQa
consolidado dentro de las ndminas y en los aplicativos o
bases de datos empleados por la entidad.
Respuesta a la solicitud
B ) - F 2 8 X Se eliminaran debido a que no genera valores
110.07.02 Certificados de Disponibilidad Presupuestal secundarios, ademas en cada Contrato queda el CDP,
R o - asi como también queda consolidado dentro de las
Solicitud del certificado néminas y en los aplicativos o bases de datos de la
Certificado de disponibilidad presupuestal entidad.
o ) F 2 8 X Se eliminaréan debido a que no genera valores
110.07.03 |Certificados de Registro Presupuestal secundarios, ademas en cada Contrato queda el CDP,
. B asi como también queda consolidado dentro de las
Solicitud del certificado néminas y en los aplicativos o bases de datos de la
Certificado de Registro Presupuestal entidad.
Minuta Contrato
RUT
Factura
Documentos soporte
F 2 5 X iminara i
110.07.05 |Certificados Laborales Se e||m|n.aran debld,o a que no genera valores
secundarios, ademas queda en cada uno de los fondos y
Solicitud del certificado también queda consolidado dentro de las ndminas y en
Certificado de Informacién laboral I:):ﬁizlrlicatlvos 0 bases de datos empleados por la
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIESbiﬂ?\ASEE,\T_:_ifgSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsTION CENTRAL cT E |MoD| S
Certificado de salario base
Certifcado de salario mes a mes
Estampilla
110.08 CIRCULARES
110.08.01 Circulares Informativas F 1 1 X Agotados sus valores administrativos se procede a la
o eliminacién, dado que carece de valores secundarios.
Circular
MPROBANTE
110.09 co © S
110.09.01 Comprobantes de Egresos F 2 10 X X De acuerdo con el Art. 28 de la Ley 962 de 2005, el
o articulo 60 del Codigo del Comercio y el Art. 134 del
Comprobante de Egreso Decreto 2649 de 1993, los libros y papeles de comercio
deberan ser conservados por un periodo de 10 afios,
Recibo de pago siempre que se garantice su reproduccién por cualquier
. medio técnico.
Comprobante de la Transaccion
Documentos Soportes de pago
110.11 CONCILIACIONES
o ) 1 10 X De acuerdo con el Art. 28 de la Ley 962 de 2005, el
110.11.01  [Conciliaciones Bancarias F articulo 60 del Cédigo del Comercio y el Art. 134 del
Extracto Bancario Decreto 2649 de 1993, los libros y pgpeles de co[nercm
deberan ser conservados por un periodo de 10 afios,
Libro auxiliar contable siempre que se garantice su reproduccion por cualquier
medio técnico.
Conciliacion Bancaria
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES
110.12 OFICIALES
Consecutivos de comunicaciones oficiales F/ID 2 5 X Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que
110.12.01 enviadas conforman un registro consecutivo en razén del nimero
de radicacion y se administran en la unidad de
Copias de comunicaciones oficiales. correspondencia. Articulo 11, Acuerdo 060 de 2001. Se
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110 DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsTION CENTRAL cT E |MoD| S
eliminan porque son copias Y los originales se conservan
Acta de cierre anual de consecutivo en las series Correspondientes
Listado de nimeros de radicados anulados
Consecutivos de comunicaciones oficiales F 2 5 X Copia de las comynicaciones oficiales recibidas que
110.12.02 recibidas conforman un registro consecutivo en razén del nimero
de radicacion y se administran en la unidad de
correspondencia. Articulo 10, Acuerdo 060 de 2001. Se
eliminan porque son copias y los originales se conservan
Copias de comunicaciones oficiales recibidas. en las series correspondientes
110.14 CONVENIOS
. . Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto
110.14.01  |Convenios Bancarios F 2 10 X X que establecen decisiones de importancia para el
) conocimiento de la evoluciéon administrativa CUERPO
Convenio OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se
digitaliza para consulta agil.
Documentos soporte 9 P 9
110.15 COPIAS DE SEGURIDAD
Copias de seguridad de software F 4 10 X Para proteger la informacién digital se recomienda
110.15.01 realizar copias de seguridad y guardarla en un lugar
diferente. Para mantener la informacién se debe
revisar periédicamente y cerciorarse de su correcta
Unidades de almacenamiento (DVD, USB visualizacion y/o audicién. Y para prolongar la
Disco duro. Servidor ' ' informacion digital es recomendable crear nuevas copias
' de medios cada 5 afios o cuando sea necesario para
evitar la pérdida de datos. Esta politica debe quedar
] ) registrada en la Instrumento Archivistico Modelo de
Cronograma de copias de seguridad Requisitos para documento electrénico MOREQ.
Cronograma de cambios de unidad de
almacenamiento extraible.
110.16 CREDITOS
110.16.01 |Créditos por Libranzas | E | 2 10 | | X | | Agotados sus valores administrativos se procede a la
AlimrimAaniAdin AadAa AtiAa AaavAana Aa viAalavAan AaAinAdAviAA
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OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’OilfJB"VISEE’\T_:_ifEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GESTION CENTRAL cT E | MoD| S
descuentos Chmratlur, UauU gue LaltlLt Ut vValUlts SsEluriualius.
Paz y Salvos
Copias de libranzas
Documentos soporte
110.17 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraciones de Impuesto sobre las F 2 10 X Informacioén que pierde valores primarios. Queda
110.17.01 |ventas IVA registrada en el sistema para consulta.
Declaracién bimensual de Impuestos sobre las
Ventas — IVA
110.17.02  |Declaraciones de Impuestos F 2 10 X Informacioén que pierde valores primarios. Queda
Departamentales registrada en el sistema para consulta.
Estampilla recibo M1
Libro Auxiliar
Comprobante en transaccion
) ) _ F 2 10 X Informacién que pierde valores primarios. Queda
110.17.03 Declaraciones de Ingreso y Patrimonio registrada en el sistema para consulta.
Formato 1732
Declaracién
Libros auxiliares
Balance
Anexos de la DIAN y prevalidador de la DIAN
) o F 2 10 X Informacién que pierde valores primarios. Queda
110.17.04 Declaraciones de Retencion en la Fuente registrada en el sistema para consulta.
Declaracion de RF industria y comercio
Balance
Certificado de Retencion en la Fuente
Libros auxiliares
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GESTION CENTRAL cT E [MoD
110.18 DERECHOS DE PETICION
110.18.01 |Derechos de Peticién F 1 5 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
o direccién administrativa al cumplimiento de las
Requerimiento respuestas de los derchos de peticién. Se digitaliza para
Respuesta al peticionario consuilta agil
110.19 ESTADOS FINANCIEROS
110.19.01 |Balance General F 3 10 X De acuerdo con el Art. 28 de la Ley 962 de 2005, el
» articulo 60 del Cadigo del Comercio y el Art. 134 del
Notas especificas Decreto 2649 de 1993, los libros y papeles de comercio
Notas contables deberan ser conservados por un periodo de 10 afios,
Balance comparativo siempre gque se garantice su reproduccion por cualquier
Py G medio técnico.
y
Documentos soporte
110.20 FACTURACION
110.20.01 |Facturacion F 1 10 X Una vez cumplido su tiempo de retencion en el archivo
Factura de Bomb central, se eliminan los documentos de esta serie,
actura de Bomberos porque carecen de valores secundarios.
Consignacion del cliente
Formato M1
Nota de contabilidad
Registro de consignaciones mensual
110.22 HISTORIAS LABORALES
110.22.01 |Historias Laborales F 2 80 X Se seleccionan una vez cumplido el tiempo en el archivo
- . . central las historias laborales del personal vinculado
Formato (nico de hoja de vida directamente por la entidad y que han jugado un papel
Certificado Medico Ocupacional importante en la misma. Pasan a tener un valor
Acto administrativo de Nombramiento historico.
Aceptacion del cargo
Acta de posesion
Fotocopia de la cédula
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Certificado de paz y salvo
Certificado de responsabilidad fiscal

Certificado de antecedentes disciplinarios

Afiliaciones a régimen de salud, pension,
cesantias, caja de compensacion y otros

Declaracién juramentada de bienes y rentas

Evaluacién al desempefio

Asignacion de funciones

Resolucidn por la cual se efectia una
incorporacion

Acto administtrativo por el cual se hace un
encargo

Resolucion por la cual se legaliza incapacidad
por enfermedad

Resolucién de vacaciones
Notificacion de vacaciones

Resoluciones de pago de vacaciones
Resoluciones por la cual se asigna una
comision

Licencia Remunerada

Licencia No Remunerada

Respuesta a Derechos de Peticion
Aceptacion de Renuncia

Pago de Cesantias Parciales

Pago de cesantias Definitivas

Formato solicitud de permiso, vacaciones,
licencias

Justificacion del permiso

Examen ocupacional de Egreso
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110.23 INFORMES
Informes a Junta Directiva F 1 10 X X
110.23.01 Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
la dependencia de Tesoreria, de gran valor para la
Informes historia de la entidad.
Teniendo en cuenta que sirven como fuente de consulta
D t tes de los inf para el estudio de la historia econémica, social y politica
ocumentos soportes de los informes del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BUCARAMANGA.
110.23.02 |Informes a otras Entidades F/ID 2 8 X
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
Solicitud de informe seleccionara el 10% aleatoriamente como una muestra
) para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
Informe a otra entidad fuente de consulta para el estudio de la historia
Sequimiento a actividades econdémica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
9 BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Documentos soportes de los informes
110.23.04 Informes de Depreciacion de Activos F 2 8 X . . .
Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
Depreciacion mensual seleccionara el 10% aleatoriamente como una muestra
o o para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
Contabilizacion de la depreciacioon fuente de consulta para el estudio de la historia
Informacién de contabilidad econdmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Documentos soporte
110.23.06 |Informes de Empalme F 2 8 X
Directiva del gobierno nacional Transgurndg el tiempo en el' archivo central, se
seleccionaréa el 10% aleatoriamente como una muestra
Actas para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
Recomendaciones fuent('e dg consu.lta para’e.l estudio de la historia
econdmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
Listados (cronogramas y graficas) BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
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Reglamentos y manuales
., F 2 10 X X . . .
110.23.07 Informes de Gestion y Resultados Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
Informe la dependencia, de gran valor para la historia de la
entidad. Se recomienda la digitalizacion para su
Documentos Soporte consulta y preservacion.
Informes Presupuestales F 3 8 X
110.23.11 Agostados sus valores primarios se procede a la
eliminacién ya que carecen de valores secundarios.
Formato del informe
F 1 5 X

110.23.12 |Informes Tasas Bancarias
Excel base de datos
Correo electrénico . )
Agostados sus valores primarios se procede a la
Saldos cuentas de ahorros eliminacién ya que carecen de valores secundarios.

Certifcados CDT

Cuentas corrientes

Fiducias
110.24 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
F 2 8 X Instrumento archivistico en el cual se registran la
Banco Terminolégico de Series y Subseries definicién de las series y subseries documentales que

110.24.01 produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.

Se conservan totalmente teniendo en cuenta que sirven
como fuente de consulta para el estudio de la historia
econdmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
Banco Terminoldgico de series y subseries BOMBEROS DE BUCARAMANGA.

documentales.

Documentales
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F 2 8 X
Cuadros de Clasificacién Documental - Son instrumentos archivisticos que reflejan la
110.24.02 ccb jerarquizacion dada a la documentacion que produce una
entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y
subseries. Se conservan totalmente teniendo en cuenta
gue sirven como fuente de consulta para el estudio de la
Cuadro de clasificacién documental historia econémica, social y politica del CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
F 2 3 X
110.24.03 [|nventarios Documentales de Archivo Instrumento archivistico de control y recuperacion que
Central describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de los documentos que se encuentran en el
Archivo Central. Se conservan totalmente par facilitar la
Formato FUID de inventario documental consulta de los documentos en el Archivo Central
F 1 1 X
110.24.04 | \qventarios Documentales de Archivo de Instrumento archivistico de contro! y recuper.acién que
Gestién describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un el archivo de gestion de las dependencias.
Se elimiinan pporque despues del afio se incorporan a
Formato FUID de inventario documental los inventarios del archivo central.
F 2 3 X o )
Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la
110.24.05 |Plan Institucional de Archivo - PINAR funcion archivistica, en articulacién con los planes y
proyectos estratégicos de las entidades. Se conservan
totalmente teniendo en cuenta que sirven como fuente
de consulta para el estudio de la historia econémica,
Plan institucional de archivo PINAR social y pO”tiCa del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
DE BUCARAMANGA.
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F 2 3 X

Instrumento archivistico que permite establecer los
componentes de la Gestion Documental, desde la
110.24.06 |Programa de Gestion Documental - PGD planeacién, produccién, gestion, tramite, organizacion,
transferencias y disposicion final de los documentos, a
partir de la valoracion.

Opumiza la trazabimdad de la miormacion proaucida en
las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y

Programa de gestion documental almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora
continua del proceso de gestion documental; plantea
actividades para ejecutar en las etapas de creacion,
mantenimientn diflicidn v administracién de

Acto administrativo de aprobacion

F/ID 2 3 X
110.24.07 |Tablas de Control de Acceso !_lsta_dg de series 'y gu'bserles documentales gn 'e,l cual se
identifican sus condiciones de acceso y restriccion. Se
conservan totalmente teniendo en cuenta que sirven
como fuente de consulta para el estudio de la historia
econdémica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
Tablas de control de acceso BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
F 2 8 X
110.24.
0 08 Tablas de Retencién Documental - TRD .,
Agrupacion documental en la que se conservan los
Tablas de retencion documental documentos mediante los cuales se registra la
Acto administrativo de aprobacion relaboracion, actualizacion y tramite de convalidacion de

las Tablas de Retencién Documental de una entidad. Se
conservan totalmente teniendo en cuenta que sirven
Conceptos teécnicos como fuente de consulta para el estudio de la historia

Comunicacion de solicitud de convalidacion
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retencion documental econdmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
. . L, BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Metodologia de implementacion
Registro de publicacién
110.24.09 |Tablas de Valoracién Documental - TVD F 2 8 X

Agrupacion documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se registra la
relaboracioén, actualizacién y tramite de convalidacién de
las Tablas de Valoracion Documental de una entidad. Se
conservan totalmente teniendo en cuenta que sirven
como fuente de consulta para el estudio de la historia
Tabla de Valoracién documental econdémica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS DE BUCARAMANGA.

110.25 INVENTARIOS

Inventarios de Activos Fijos Valorizados F/ID 2 10 X Son de permanente actualizacion.
110.25.01

Reporte de Activos fijos valorizados
Inventario de vehiculos
110.26 INVESTIGACIONES

F 2 13 X Se eliminan una vez terminados sus valores primarios
110.26.01 |Investigaciones de Accidentes de Trabajo

Formato de investigacion de incidente y
accidente de trabajo

Reporte FURAT ARL
Soportes de investigacion
Registros fotogréaficos
Testimonios

Documentos soporte
110.27 LIQUIDACIONES
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Liquidaciones a Fondos de Cesantias Agotados sus valores primarios, se procede a la
110.27.01 |Privados E 1 2 X eliminacién. Esta informacion se encuentra en los
o sistemas de informacion de los fondos privados.
Solicitud
Certificado a fondo de cesantias
Documentos soporte
;Eﬂﬁi:%l?rsoz;?vnodos de Cesantias Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
110.27.02 9 F 1 2 X las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
Formato de solicitud la dependencia, de gran valor para la historia de la
entidad. Se recomienda la digitalizacion para su
Certificado de cesantias régimen retroactivo consulta y preservacion.
110.27.03 Liquidaciones de Incapacidades E 1 2 X Agotados sus valores primarios, se procede a la
o eliminacién. Esta informacién se encuentra en los
Documentos soporte de tramites sistemas de informacion de los fondos privados.
110.28 MANTENIMIENTOS
110.28.01 [Mantenimiento de Equipos F 1 3 X Agotados sus valores administrativos se procede a la
Cronograma de mantenimiento eliminacion del documento fisico.
Formato soporte tecnoldgico a las areas
110.29 MANUALES
Manual del Sistema de Gestion de F ! 4 X X
110.29.02 |Seguridad y Salud en el trabajo Transcurrido el tiempo en el archivo central se
o selecciona el 10% aleatoriamente como una muestra
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y para conservar, teniendo en cuenta la Gltima version.
Salud en el trabajo Sirven como fuente de consulta para el estudio de la
historia econémica, social y politica del CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Seguimientos a las etapas del sistema
110.30 MOVIMIENTOS DE ALMACEN
110.30.01 |Movimientos de Almacén | F | 1 5 | | X | | |
I A ~cavia ca Alimina Al Armina Aa A HAamina Aa ratAanailAn
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. . .z La STTIT ST T Ia dal tTThimmu uc SULITTITPU Ut TTLTTILIUTT
Acta de adjudicacién . . .
en el archivo central, debido a que pierde sus valores
Base de datos administrativos y de control, es una serie de constante
actualizacion.
Acta de inspeccion
Certificado del Comité de avaluo de bienes
Oficio para realizar tramite al banco
110.31 NOMINA
110.31.01  [Némina F 2 10 X
Novedades horas extras
Novedades por incapacidades
Novedades por vacaciones
o Representan la evidencia salarial del personal vinculado
Novedades por bonificaciones a la entidad.
Desprendibles de némina
Liquidacién seguridad social
Reclamaciones
reclamacion
110.34
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
. ) | S ) F 2 3 X X |Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
Eetlcmn_es, Quejas, Reclamos, Sugerencias y seleccionara el 10% aleatoriamente como una muestra
110.34.01 enuncias para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
o fuente de consulta para el estudio de la historia
Solicitud economica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Respuesta
110.35 PLANES
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F 4 2 X
110.35.02 Plan Anual de Adquisiciones Se realiza una seleccion del 10 % de aquellos planes
viabilizados para consulta en la aplicacién de planes
similares y evidencia de la gestion realizada por cada
una de las administraciones.
Plan Anual de Adquisiciones
110.35.04 |Plan de Conservacion Documental F 2 8 X
Documento donde se establecen las acciones a corto,
mediano y largo plazo que tienen como fin implementar
los programas, procesos y procedimientos, tendientes a
mantener las caracteristicas fisicas y funcionales de los
documentos de archivo conservan con sus
caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del
., tiempo. Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014. Se conservan
Plan de conservacion documental . .
totalmente teniendo en cuenta que sirven como fuente
de consulta para el estudio de la historia econémica,
social y politica del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
DE BUCARAMANGA.
Acto administrativo de aprobacion
F 2 8 X
110.35.05 |Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo Documento que establece las acciones a corto, mediano
y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, estrategias, procesos y procedimientos,
tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de
Plan de preservacion a largo plazo los documentos electronicos de archivo. Articulo 12.,
Acuerdo 006 de 2014. Se conservan totalmente teniendo
en cuenta que sirven como fuente de consulta para el
estudio de la historia econdmica, social y politica del
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Acto administrativo de aprobacion BUCARAMANGA.
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110.35.06 |Plan Estratégico de Seguridad Vial F 1 4 X X Mantgner la Qltima version del do.cumento.y eliminar las
anterior versiones una vez cumplidos los tiempos de
Plan retencion en el archivo central.
Documentos soporte de la implementacion
Plan Estratégido del Plan de Desarrollo D 1 8 X Agotados su valores primarios se procede a la
110.35.07 eliminacién.
Acuerdo que adopta el plan de desarrollo
110.35.08 |Plan Institucional de Capacitacion F 4 2 X
Plan instituclonal de capacitacion Se realiza una seleccion del 10 % de aquellos planes
Registro de Inscripciones viabilizados para consulta en la aplicacion de planes
Registro de asistencia similares y evid.er.mia dg la gestion realizada por cada
) una de las administraciones.
Memorias
Evaluacion
Plan Integral de Gestion Ambiental F 1 4 X X . ., L.
110.35.09 9 Mantener la Gltima version del documento y eliminar las
Plan anterior versiones una vez cumplidos los tiempos de
. L retencion en el archivo central.
Documentos soporte de la implementacion
0.36 PLANES DE TRANSFERENCIAS
110. DOCUMENTALES
Plgnes.de Transferencias Documentales F 2 s X Registro del proceso técnico, administrativo y legal
110.36.01 |Primarias mediante el cual se trasladan los documentos de los
archivos de gestién al archivo central, segun los tiempos
de retencién establecidos en tablas de retencion
Solicitud de transferencia documental. Se conservan totalmente teniendo en
cuenta que sirven como fuente de consulta para el
estudio de la historia econdmica, social y politica del
Cronograma de transferencias CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BUCARAMANGA.
Planes de Transferencias Documentales F 2 3 X
110.36.02 ;
Secundarias Registro del proceso técnico, administrativo y legal




19de 21

P PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
# "\, CUERPO OFICIAL

‘..~ | DE BOMBEROS DE MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

\ iie / BUCARAMANGA
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 110 DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’O?:%?VISEE’\IT_:_'EEEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsTION CENTRAL cT E |MoD| S
mediante el cual se trasladan los documentos del archivo
Acta de visita del archivo receptor central al archivo histérico, segun los tiempos de
retencion establecidos en tablas de retencién
) documental o tablas de valoracién documental. Se
Cronograma de transferencias secundaras conservan totalmente teniendo en cuenta que sirven
Inventarios documentales de transferencias como fuente de consulta para el estudio de la historia
secundarias econdmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
Acta de oficializacién de la transferencia BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
secundaria.
110.38 POLIZAS DE SEGUROS
110.38.01 |Polizas de Seguros F 3 10 X
Polizas de vida Una vez vencidos los términos de la péliza y los tiempos
Polizas todo riesgo de retencion en el archivo central, se eliminan porque
Polizar responsabilidad civil y extracontractual carecen de valores secundarios.
Polizas de automovil
110.40 PROGRAMAS
F 1 10 X Se realiza una seleccién del 10 % de aquellos planes
110.40.01 |Programa Anual Mensualizado Caja PAC viabilizados para consulta en la aplicacion de planes
Presupuesto similares y eVId?I"\CIa dg la gestion realizada por cada
L una de las administraciones.
Plan Anual de Adquisiciones
Formato Anual Mensualizado Caja PAC
Documentos Soportes
Programa de Gestion de Seguridad y Salud Mantener la dltima versién del documento y eliminar las
110.40.02 |en el trabajo E 1 4 X anterior versiones una vez cumplidos los tiempos de
. . retencion en el archivo central.
Subprograma de medicina preventiva y del
trabajo
Subprograma de higiene
Subprograma de seguridad industrial
riesgo psicosocial
del programa
110.41 PROYECTOS
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FyloD | GEsTION CENTRAL cT E |MoD| S
110.41.01 |Proyecto Anual de Presupuesto F 1 10 X Se realiza una seleccion del 10 % para consulta en la
Acta de Junta Directiva aplic_a}cién d.e Proyectos similares y evider?ci_a de !a
gestion realizada por cada una de las administraciones.
Cronograma
Proyecto
Soporte del gasto
Proyeccion de Gastos
Proyeccion de Ingresos
Copia acuerdo municipal
Decreto presupuesto
Resolucion
110.42 REGISTRO Y CONTROL
Registro y Control de Comunicaciones F 2 5 X
Oficiales Enviadas Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
110.42.01 posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte
de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando
Planilla de Control de Comunicaciones constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
Oficiales Enviadas aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Registro y Control de Comunicaciones F 2 5 X
Oficiales Recibidas Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
110.42.02 posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte
de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando
Registro y Control de Comunicaciones constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
Oficiales Recibidas aprobada por el Comité Interno de Archivo.
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Registro y control de prestamos de F 1 3 X
documentos Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
110.42.04 posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte
de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacién de documentos, dejando
constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
aprobada por el Comité Interno de Archivo.
Formato control de prestamos de documentos
1 5 X
110.42.07 Registro y control de suministros de Teniendo en cuenta que estos documentos no ofrecen
e elementos de proteccién personal posibilidades investigativas, se debe eliminar el soporte
de estos documentos, teniendo en cuenta lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura en
el Articulo 2.8.2.2.5 Eliminacion de documentos, dejando
Formato control de entrega de elementos de constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacion
proteccion personal aprobada por el Comité Interno de Archivo.
CONVENCIONES: Firma Responsable:
CT = Conservacion Total D = Digitalizacion, Digital Direccion Administrativa y Financiera
E = Eliminacion S = Seleccion

M = Microfilmacion F = Fisico Fecha: Bucaramanga, Diciembre de 2017
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD ARCHIVO DE ARCHIVO cT E Mo D S
GESTION CENTRAL
101.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
101.01.01 |Accién Contractual F 3 12 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la

o oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
Requerimiento largo plazo. Se digitaliza para consulta &gil
Respuesta a la accion

Documentos Soportes Probatorios
101.01.02 [|Accion de Cumplimiento F 3 12 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Se digitaliza para consulta agil

Requerimiento
Respuesta a la accion

Documentos Soportes Probatorios

101.01.03 |Accion de Grupo F 3 12 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Se digitaliza para consulta agil

Requerimiento
Respuesta a la accion

Documentos Soportes Probatorios

101.01..04 |Accion de Nulidad Simple F 3 12 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Se digitaliza para consulta agil

Requerimiento
Respuesta a la accion

Documentos Soportes Probatorios

3 12 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
largo plazo. Se digitaliza para consulta agil

101.01.05 Accion de Nulidad y Restablecimiento del
Derecho F

Requerimiento

Respuesta a la accion

Documentos Soportes Probatorios
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Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
FyloD - CT E Mo D
GESTION CENTRAL
101.01.06 |Accion de Tutela F 3 12 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
o oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
Requerimiento largo plazo. Se digitaliza para consulta agil
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.01.07 |Accién Popular F 3 12 X X E;t{a serie corjsplida el segginjiento realizado por !a
o oficina de Juridica al cumplimiento de las sentencias a
Requerimiento largo plazo. Se digitaliza para consulta agil
Respuesta a la accion
Documentos Soportes Probatorios
101.02 ACTAS
101.02.05 Actas de Comité de Conciliacion y defensa F 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento
T judicial del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Solicitud BUCARMANGA, puesto que establecen decisiones de
importancia para el conocimiento de la evolucion de la
Citacion entidad. Se digitaliza y/o microfilma para una consulta
agil y para su preservacion en medio perdurable.
Acta
Registro de asistencia
Documentos soportes de temas tratados
101.02.17 Actas de Junta Directiva F 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento
e del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Citaciones BUCARAMANGA, puesto que establecen decisiones de
importancia para el conocimiento de la evolucion de la
Registro de asistencia eentidad. Se digitaliza y/o microfilma para una consulta
A agil y para su preservacion en medio perdurable.
cta
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Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
FyloD . CT E Mo D
GESTION CENTRAL
Documentos soportes de temas tratados
101.10 CONCEPTOS
Conceptos Juridicos F/ID 2 5 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento
101.10.02 del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
o BUCARMANGA, puesto que establecen decisiones de
Solicitud del concepto importancia para el conocimiento de la evolucién de la
c " entidad. Se digitaliza y/o microfilma para una consulta
oncepto agil y para su preservacion en medio perdurable.
Documento Soporte
101.13 CONTRATOS
101.13.03 |Contraros de Consultoria F 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de Mercado y
presupuesto de bien, servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o
inexistente cuando se trate de prestacion de
servicios.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del
contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de
bienes, formato DAFP

la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
en soporte papel, y en soporte digital para
conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor
impacto social, econdémico, cultural y tecnolégico para el
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BUCARAMANGA
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 101 OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Certificado del examen pre-ocupacional, de
conformidad con el Art. 18 Decreto 723 de 2013 -
cuando se trate de Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el
Banco de Deudores Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser deudor con la
DIAN

NIT o RUT
Certificado de Existencia y Representacion cuando

el contratista es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica
(Anexar copia)

Certificacion Electronica de Antecedentes
Disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién (Anexar Copia)

Consulta Electrénica de Antecedentes Judiciales
(Anexar Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato
y el Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato) del
Contratista

Informe de supervisién de ejecucién contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Acta de recibo final

Acta de liquidacion

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al
momento del recibo final
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Fylo D ARCHIVO DE ARCHIVO cT E Mo D S
GESTION CENTRAL
101.13.01 |Contratos de Alquiler y Arrendamiento F 2 20 X ¥ |Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
. L . la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
Estudio de conveniencia y oportunidad contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
Estudio y andlisis de precios de Mercado y serie debe ser digitalizada desde su ini(_:io para facilitar
presupuesto de bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
' retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad en soporte papel, y en soporte digital para
presupuestal) conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor
impacto social, econémico, cultural y tecnolégico para el
Expedicic’)n de CDP (Certificado de dlSpOﬂIbIlldad CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
presupuestal) BUCARAMANGA
Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacién de la propuesta por parte del
contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista
Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Declaracion jurada de no estar reportado en el
Banco de Deudores Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser deudor con la
DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando
el contratista es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica

Certificacién Electrénica de Antecedentes
Disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién

Consulta Electrénica de Antecedentes Judiciales

Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacién del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato
y el Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato) del
Contratista

Informe de supervision de ejecucion contractual

Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Actas de recibo y de pago parcial

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacion

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al
momento del recibo final

101.13.02 |Contratos de Compra Venta E 2 20 X X |Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
Estudio y andlisis de precios de Mercado y serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
presupuesto de bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central, se seleccionara el 10%
en soporte papel, y en soporte digital para
conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor
Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad impacto social, econémico, cultural y tecnolégico para el
presupuestal) CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE

Estudio de conveniencia y oportunidad

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al BUCARAMANGA
contratista

Presentacién de la propuesta por parte del
contratista

Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Declaracion jurada de no estar reportado en el
Banco de Deudores Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser deudor con la
DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando
el contratista es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica

Certificacién Electrénica de Antecedentes
Disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales
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GESTION CENTRAL

Elaboracion Minuta de Contrato
Comunicacién y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacién y notificacion de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacion del Contrato
Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato
y el Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato) del
Contratista

Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Actas de recibo y de pago parcial

Acta de recibo final

Acta de Terminacion

Acta de liquidacion
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
FyloD . CT E Mo D
GESTION CENTRAL
Ampliacién de la garantia de cumplimiento al
momento del recibo final
101.13.04 |Contratos de Interventoria F 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de

Estudio de conveniencia y oportunidad
Estudio y analisis de precios de Mercado y
presupuesto de bien, servicio u obra.

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o
inexistente cuando se trate de prestacion de
servicios.

la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacién. Esta
serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacién de la propuesta por parte del

Hbjé d.e'\‘/ida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

en soporte papel, y en soporte digital para
conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor
impacto social, econémico, cultural y tecnolégico para el
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BUCARAMANGA
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FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Certificado del examen pre-ocupacional, de
conformidad con el Art. 18 Decreto 723 de 2013 -
cuando se trate de Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el
Banco de Deudores Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser deudor con la
DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando
el contratista es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica
(Anexar copia)

Certificacién Electronica de Antecedentes
Disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion (Anexar Copia)

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales
(Anexar Copia)

Elaboraciéon Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)

Publicacién del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato
y el Contratista

Informe de ejecucion (segun contrato) del
Contratista

Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacion de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Copia egresos

Verificacion de los pagos parafiscales al FIC (Fondo
Nacional de formacion profesional de la industria de
la construccion), Decreto 2375 de 1974 - cuando se
trate contrato de obra.

Actas de recibo y de pago parcial
Acta de recibo final
Acta de liquidacion

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al
momento del recibo final

101.13.05 |Contratos de Obra F 4 20 X X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de Mercado y serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
presupuesto de bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
Certificado de Personal de Planta Insuficiente o retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
inexistente cuando se trate de prestacion de en soportg PaDeL yen soporte digital para

servicios. conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor

imnartn cnrial arandAmirn cultiiral v tarnnlAnica nara al
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Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
presupuestal) BUCARAMANGA

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacién de la propuesta por parte del
contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista
Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.
Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Declaracion jurada de no estar reportado en el
Banco de Deudores Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser deudor con la
DIAN

NIT o RUT
Certificado de Existencia y Representacion cuando

el contratista es persona juridica (Camara de
Comercio)




15de 24

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
' MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

e "%, CUERPO OFICIAL

W | BE BONMRERDS DE CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

\u wan 4 BUCARAMANGA

= TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 101 OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha: Diciembre de 2017
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Certificado Contraloria General de la Republica
(Anexar copia)

Certificacién Electronica de Antecedentes
Disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion (Anexar Copia)

Consulta Electrénica de Antecedentes Judiciales
(Anexar Copia)

Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Interventor del Contrato, cuando la modailidad lo
requiera.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato
y el Contratista

Acta desembolso Anticipo
Actas de recibo y de pago parcial

Informe de ejecucion (segun contrato) del
Contratista

Informe de supervisién de ejecucion contractual

Verificacion de los pagos de seguridad social
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
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CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Factura o Cuenta de Cobro
Copia egresos

Verificacién de los pagos parafiscales al FIC (Fondo
Nacional de formacion profesional de la industria de
la construccién), Decreto 2375 de 1974 - cuando se
trate contrato de obra.

Acta de recibo final
Acta de liquidacion

Ampliacion de la garantia de cumplimiento al
momento del recibo final

101.13.06 |Contratos de Prestacion de servicios F 2 20 X X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del

Estudio de conveniencia y oportunidad contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta

Estudio y analisis de precios de Mercado y serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar

presupuesto de bien, servicio u obra. su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
n o retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%

Certificado de Personal de Planta Insuficiente o en soporte papel, y en soporte digital para

inexistente cuando se trate de prestacion de conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor

SErvicios. impacto social, econémico, cultural y tecnoldgico para el

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE

presupuestal) BUCARAMANGA

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacion de la propuesta por parte del
contratista
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Hoja de vida del contratista y declaracién jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista

Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

Certificado del examen pre-ocupacional, de
conformidad con el Art. 18 Decreto 723 de 2013 -
cuando se trate de Prestacion de Servicios

Declaracion jurada de no estar reportado en el
Banco de Deudores Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser deudor con la
DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representacion cuando
el contratista es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica
(Anexar copia)

Certificacién Electronica de Antecedentes
Disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacion (Anexar Copia)
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FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Consulta Electrénica de Antecedentes Judiciales
(Anexar Copia)

Elaboracién Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato
y el Contratista

Informe de ejecucion (segun contrato) del
Contratista

Informe de supervision de ejecucion contractual
Verificacién de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro

Actas de recibo y de pago parcial

Copia egresos

Verificacién de los pagos parafiscales al FIC (Fondo
Nacional de formacion profesional de la industria de
la construccion), Decreto 2375 de 1974 - cuando se
trate contrato de obra.

Acta de recibo final
Acta de Terminacion

Acta de liquidacion




19 de 24

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BUCARAMANGA
(i) BEBoMaskosT CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
= TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

" S, CUERPO OFICIAL
)| DE BOMBEROS DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 101 OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
FyloD . CT E Mo D
GESTION CENTRAL
Ampliacién de la garantia de cumplimiento al
momento del recibo final
101.13.07 |Contratos de suministro F 2 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de

Estudio de conveniencia y oportunidad

Estudio y andlisis de precios de Mercado y
presupuesto de bien, servicio u obra.

Solicitud de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

Expedicion de CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestal)

la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacién. Esta
serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
en soporte papel, y en soporte digital para
conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor
impacto social, econémico, cultural y

Carta de solicitud a presentar propuesta dirigida al
contratista

Presentacién de la propuesta por parte del
contratista

Hoja de vida del contratista y declaracion jurada de
bienes, formato DAFP

Anexos de idoneidad del contratista
Anexos de experiencia del contratista

Declaracion jurada de no encontrarse incurso en
inhabilidad o incompatibilidad para contratar

Copia de Cédula de Ciudadania.

Planilla de pago de seguridad social como cotizante

tecnoldgico para el CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
DE BUCARAMANGA




20de 24

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
' MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

e "%, CUERPO OFICIAL

S | BE DOMBERDS DE CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

= TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 101 OFICINA ASESORA JURIDICA Fecha: Diciembre de 2017
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
FyloD | ARCHIVODE | ARCHIVO cT E | mop| s
GESTION CENTRAL

Declaracion jurada de no estar reportado en el
Banco de Deudores Morosos del Estado (Contraloria
General de la Nacién) y de no ser deudor con la
DIAN

NIT o RUT

Certificado de Existencia y Representaciéon cuando
el contratista es persona juridica (Camara de
Comercio)

Certificado Contraloria General de la Republica

Certificacién Electrénica de Antecedentes
Disciplinarios de la Procuraduria General de la
Nacién

Consulta Electronica de Antecedentes Judiciales

Elaboracion Minuta de Contrato

Comunicacion y notificacion de Designacion del
Supervisor del Contrato.

Solicitud el Registro Presupuestal (RP)
Certificado de Registro Presupuestal (RP)
Publicacion del Contrato

Aprobacion de garantia Unica de cumplimiento

Acta de Inicio suscrita por el Supervisor del Contrato
y el Contratista

Acta desembolso Anticipo

Informe de ejecucion (segun contrato) del
Contratista
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Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
ARCHIVO DE ARCHIVO
FyloD . CT E Mo D
GESTION CENTRAL
Informe de supervision de ejecucién contractual
Verificacién de los pagos de seguridad social
Factura o Cuenta de Cobro
Actas de recibo y de pago parcial
Copia egresos
Acta de recibo final
Acta de Terminacion
Acta de liquidacion
Ampliacion de la garantia de cumplimiento al
momento del recibo final
101.13.08 |Contratos Interadministrativos F 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
. . ) la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
Estudio de conveniencia y oportunidad contrato y conforme a la Ley de
Resolucién de Tesoreria
CDP Contratacion. Esta serie debe ser digitalizada desde su
inicio para facilitar su acceso de consulta. Una vez
RP cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
Minutas del Contrato seleccionara el 10% en soporte papel, y en soporte
Acta de Inicio digital para conservacion, teniendo en cuenta aquellos
de mayor impacto social, econémico, cultural y
Actas Parciales tecnoldgico para el CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
Acta de Entrega DE BUCARAMANGA
Acta de liquidacion
101.13.09 |Convenios Interadministrativos F 4 20 X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
Estudio de conveniencia v oportunidad la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
) yop contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
Resolucion de Tesoreria serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
CDP su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Fylo D ARCHIVO DE ARCHIVO cT E MoD s
GESTION CENTRAL
RP TETETICION €N el arcnivo Centrar, Se sereccionara el 10%
) en soporte papel, y en soporte digital para
Minutas del Contrato conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor
Acta de Inicio impacto social, econémico, cultural y tecnolégico para el
. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Actas Parciales BUCARAMANGA
Acta de Entrega
Acta de liquidacién
Convenios Interinstitucionales F 4 20 X X Las tipologias o requisitos se ajustaran dependiendo de
101.13.10 la formalidad exigida, de acuerdo a la cuantia del
contrato y conforme a la Ley de Contratacion. Esta
Estudio de conveniencia y oportunidad serie debe ser digitalizada desde su inicio para facilitar
su acceso de consulta. Una vez cumplido el tiempo de
Copia Contrato retencion en el archivo central, se seleccionara el 10%
en soporte papel, y en soporte digital para
Actas
conservacion, teniendo en cuenta aquellos de mayor
impacto social, econémico, cultural y tecnolégico para el
CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BUCARAMANGA
101.18 DERECHOS DE PETICION
101.18.01 Derechos de Peticion F 1 5 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
e oficina de Juridica al cumplimiento de las respuestas de
Requerimiento los derchos de peticion. Se digitaliza para consulta agil
Respuesta a la accion
101.23 INFORMES
101.23.02 Informes a otras Entidades F/ID 2 8 X X Transcurrido el tiempo en el archivo central se
. . selecciona el 10% aleatoriamente como una muestra
Solicitud del informe . )
para conservar, teniendo en cuenta que sirven como
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SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
Fylo D ARCHIVQ DE ARCHIVO cT E MoD s
GESTION CENTRAL
Informe a otra Entidad fuente de consulta para el estudio de la historia
- . econdmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
Seguimiento a Actividades BOMBEROS DE BUCARAMANGA
Documentos soportes de los informes
101.29 MANUALES
101.29.01 |Manual de contratacién F 4 8 X X Se recomienda permanecer en el archivo de gestién
» hasta una nueva actualizacion. Igualmente digitalizar
Acto de aprobacion para consulta agil y con fines de conservacion del
Manual de contratacién formato papel.
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
101.34 SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y F 2 3 X X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
101.34.01  |penuncias seleccionara y digitalizara el 10% aleatorialmente, como
o una muestra para conservar.
Solicitud
Respuesta a la accion Teniendo en cuenta que sirven como fuente de consulta
para el estudio de la historia econémia, social y politica
del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
BUCARAMANGA.
101.39 PROCESOS F 2 18 X X De acuerdo con los valo.res secyndarios gue poseen los
101.39.01 documentos de esta serie y teniendo en cuenta que
o Procesos Disciplinarios sirven para procesos de investigacion e la entidad, se
Oficios de conocimiento conservan tota,lmente. Se recomienda la digitalizacion
para consulta agil.
Auto de apertura indagacion preliminar
Citacién
Informe a la Procuraduria
Auto Aprobatorio
Auto apertura de investigacion
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GESTION CENTRAL

Diligencias

Version libre

Auto de Cierre de investigacion
Notificacion

Alegatos

Fallo Primera instancia
Notificacion de fallo

Revision de ley

Fallo Segunda Instancia

CONVENCIONES:

CT = Conservacion Total D = Digitalizacion, Digital Firma Responsable:

E = Eliminacion S = Seleccion Direccién Administrativa y Financiera

M = Microfilmacion F = Fisico Fecha: Bucaramanga, Diciembre de 2017
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GESTION CENTRAL
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

SOPORTE o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsSTION CENTRAL cT E |MoD| S
ACTA
102.02 CTAS
102.02.12 Actas de Comité Institucional del Sistema F/ID 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento del
T de Control Interno CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA,
o puesto que establecen decisiones de importancia para el
Citacion L - . I
conocimiento de la evolucion de la entidad. Se digitaliza
Registro de asistencia y/o microfilma para una consulta agil y para su
Acta preservacion en medio perdurable.
Documentos soportes de los temas tratados
102.02.14 |Actas de Comité MECI F/ID 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento del
L CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA,
Citacion puesto que establecen decisiones de importancia para el
Registro de asistencia conocimiento de la evolucion de la entidad. Se digitaliza
y/o microfilma para una consulta agil y para su
Acta L .
preservacion en medio perdurable.
Documentos soportes de los temas tratados
102.04 AUDITORIAS
102.04.01 [|Auditorias de Entes Externos F/ID 4 10 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la oficina
o y de control interno a los compromisos y resultados
Citacion a instalacion alcanzados, correspondientes a las auditorias realizadas
Acta de Instalaciéon por entidades al Cuerpo Oficial de Bomberos de
Solicitud de inf ionad denci Bucaramanga. De gran valor para la historia de la entidad.
olicitud de informacion a dependencias Se recomienda la digitalizacién para su consulta y
Informe preliminar de auditoria preservacion.
Informe definitivo
Plan de Mejoramiento
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CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

Fecha: Diciembre de 2017

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GEsSTION CENTRAL cT E |MoD
102.08 CIRCULARES
F/ID 2 10 X X Constituyen el patrimonio histérico del funcionamiento del
102.08.02 |Circulares Reglamentarias CUERPO OFICIAL DE BOM.BEROS l.DE BUCARAMANGA'
puesto que establecen decisiones de importancia para el
conocimiento de la evolucion de la eentidad. Se digitaliza
y/o microfilma para una consulta agil y para su
Circular preservacion en medio perdurable.
102.18 DERECHOS DE PETICION
102.18.01 |Derechos de Peticion F 1 5 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la oficina
o de Control Interno al cumplimiento de las respuestas de los
Requerimiento derchos de peticién. Se digitaliza para consulta agil
Respuesta a la accion
102.23 INFORMES
102.23.02 |Informes a otras entidades F/ID 2 8 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
seleccionara el 10% aleatoriamente como una muestra
Solicitud de informe para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
Informe a otra entidad fuente de consulta para el estudio de la historia econémica,
- . social y politica del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS
Seguimiento a actividades DE BUCARAMANGA.
Certificacion de presentacion del informe
Documentos soportes de los informes
Informes de Gestion y Resultados F/ID 2 10 X X Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
102.23.07 las acciones y la gestion de las actividades realizadas en la
Informe de Gestion dependencia de Control Interno, de gran valor para la
historia de la entidad. Se recomienda la digitalizacién para
Mapa de Riesgos su consulta y preservacion.
Documentos Soporte
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CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 102 OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO

SOPORTE o
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO DOCUMENTALES ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GesTION CENTRAL cT E | MoD| S

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,

102.34 SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias F 2 3 X X |Transcurrido el tiempo en el archivo central, se

102.34.01 y Denuncias seleccionard y digitalizara el 10% aleatorialmente, como

o una muestra para conservar. Teniendo en cuenta que

Solicitud sirven como fuente de consulta para el estudio de la
Respuesta a la accion historia econémia, social y politica del CUERPO OFICIAL

102.35 PLANES

102.35.01 Plan Anticorrupcion y atencion al F/ID 3 2 X X |Transcurrido el tiempo en el archivo central, se

o Ciudadano seleccionara el 10% aleatoriamente como una muestra
para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
Plan fuente de consulta para el estudio de la historia econémica,
social y politica del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS

Seguimiento al plan DE BUCARAMANGA.

102.35.03 |Plan Anual de Audtorias F/ID 3 4 X Serie de conservacion total ya que en ella se consolida el

o seguimiento realizado por la oficina de control interno a los
Acta de Inicio compromisos y resultados alcanzados por las demas
Hallazgos dependencias del cuerpo oficial de bomberos de
. bucaramanga.

Subsanacion hallazgos 9
Plan de Mejoramiento

CONVENCIONES: Firma Responsable:

CT = Conservacion Total D = Digitalizacion, Digital Direccion Administrativa y Financiera

E = Eliminacién S =Seleccién

M = Microfilmacion F = Fisico Fecha: Bucaramanga, Diciembre de 2017
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—— ) CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120 AREA DE OPERACIONES Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE OPERACIONES

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES'OSCLLJJBMSIEI\T_II_iEEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FYloD | GesTION CENTRAL | ©T E | MoD| S
120.08 CIRCULARES
120.08.01 [Circulares Informativas F 1 1 X Agotados sus valores administrativos se procede a la
Circular eliminacién, dado que carece de valores secundarios.
120.18 DERECHOS DE PETICION
icié F 1 5 X X
120.18.01  [Derechos de Peticion Esta serie consolida el seguimiento realizado por la oficina
Requerimiento de Operaciones al cumplimiento de las respuestas de los
” derchos de peticion. Se digitaliza para consulta agil
Respuesta a la accion
12021 HISTORIALES
120.21.01 [|Historial de Vehiculos F 4 10 X X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto que
Tarjeta de Propiedad establecen decisiones de importancia para el conocimiento
o o de la evolucion administrativa del CUERPO OFICIAL DE
Revision Técnico Mecanica BOMBEROS DE BUCARAMANGA. Se digitaliza para
Oficios de Asignacion consulta agil.
Retiro del Vehiculo
Contrato de Comodato
Cotizaciones
Factura de Compra
Traspasos
Actas o Resoluciones de Baja
Paz y Salvo
120.23 INFORMES
Informes de Consumo de Combustible F/D 2 5 X X Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
120.23.03 las acciones y la gestién de las actividades realizadas en
esta dependencia, de gran valor para la historia de la
Planilla consumo diario de combustible entidad. Sg ,recomlenda la digitalizacion para su consulta
y preservacion.

l1de4



g

e |

"N, CUERPO OFICIAL
| DE BOMBEROS DE

-_;- A 4 BUCARAMANGA
A

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120 AREA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE OPERACIONES

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARGV DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FyloD ’ cT E | MoD
GESTION CENTRAL
F/ID 2 5 X X . ., | " i
120.23.05 [Informes de Emergencias Serie d_e conservauor),tota ya que en ella se conso idan
las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
esta dependencia, de gran valor para la historia de la
) o ) entidad. Se recomienda la digitalizacion para su consulta
Planilla diaria de emergencias y preservacion.
F 2 10 X X
120.23.07 |Informes de Gestién y Resultados Serie dg conservacion total ya que en ella se cqnsolldan
las acciones y la gestién de las actividades realizadas en
la dependencia, de gran valor para la historia de la entidad.
Informe ) S
Se recomienda la digitalizacion para su consulta 'y
preservacion.
Documentos soporte
D 2 5 X X
120.23.08 |Informes de Hectareas Quemadas Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
esta dependencia, de gran valor para la historia de la
Informes . . S
entidad. Se recomienda la digitalizacion para su consulta
y preservacion.
Documentos soporte
- D 2 5 X X . L .
120.23.09 |Informes de Siniestros Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
esta dependencia, de gran valor para la historia de la
Informe - . S
entidad. Se recomienda la digitalizacién para su consulta
y preservacion.
Documentos soporte
Informes deTraslados de Ambulancia D Serie d L | I lid
120.23.10 2 5 X X erie de conservauor.\,tota ya que en ella se consolidan
las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
esta dependencia, de gran valor para la historia de la
Informe . . S
entidad. Se recomienda la digitalizacién para su consulta
y preservacion.
Documentos soporte
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120 AREA DE OPERACIONES

OFICINA PRODUCTORA: AREA DE OPERACIONES

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

. CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS ARGV DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FyloD ’ cT E | MoD
GESTION CENTRAL
120.28 MANTENIMIENTOS
Mantenimientos de Vehiculos
120.28.02 D 2 5 X Agotados sus valores administrativos se procede a la
) o eliminacién, dado que carece de valores secundarios.
Reporte en Sotfware operativo Mantenimiento
120.33 OPERATIVOS GENERALES
Operativos Generales de Servicios F 1 5 X
120.33.01 |Prestados
Orden del servicio Agotados sus valores administrativos se procede a la
) eliminacioén, dado que carece de valores secundarios.
Copia de factura de agua
Soportes de pago del servicio solicitado
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
120.34 SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
zet|C|one§, ngas, Replamos, F 2 3 X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
120.34.01 ugerencias y benuncias seleccionara el 10% aleatoriamente como una muestra
para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
Solicitud fuente de consulta para el estudio de la historia
econdmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
Respuesta BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
120.42 REGISTRO Y CONTROL
Registro y Control de Programacion F 2 1 X La informacion contenida en los formatos, es soporte para
120.42.05 |Turnos la elaboracion del informe mensual. Agotados sus valores
administrativos se procede a la eliminacion dado que
Planilla de rotacién de personal carecen de valores secundarios.
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s e CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 120 AREA DE OPERACIONES Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE OPERACIONES

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES'OSCLLJJBMSIEI\T_II_iEEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FYloD | GESTION CENTRAL | ©T E [MoD| S
CONVENCIONES: Firma Responsable:
CT = Conservacion Total D = Digitalizacion, Digital Direccion Administrativa y Financiera
E = Eliminacién S = Seleccion

M = Microfilmacion F = Fisico Fecha: Bucaramanga, Diciembre 2017
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CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130 AREA DE PREVENCION Y SEGURIDAD Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’O%LEJBMS;\T_I[ifEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FyloD | GESTION CENTRAL | ©T E [MoD| S
ERTIFICAD
130.07 c CADOS
. . F 1 1 X
130.07.04 |Certificados de Vehiculos
Agotados sus valores administrativos se procede a la
Registro de Vehiculo eliminacién, dado que carece de valores secundarios.
Certificado
NCEPT
130.10 CONC oS
Conceptos de Prevencion y Seguridad F 2 5 X X La serie se elimina al término de su tiempo de retencion en
130.10.01 el archivo central, puesto el original del concepto es
entregado al solicitante y los documentos que conserva la
Solicitud entidad carecen de valores secundarios. Se recomienda
digitalizar para efectos de consulta.
Certificado de la visita
130.18 DERECHOS DE PETICION
130.18.01 |Derechos de Peticion F 1 5 X X Esta serie .c,onsolida e! seguimiento.re.alizado por la oficina
T dePrevencion y Seguridad al cumplimiento de las
Requerimiento respuestas de los derchos de peticion. Se digitaliza para
consulta agil
Respuesta a la accion
130.23 INFORMES
F 2 10 X X
130.23.07 |Informes de Gestion y Resultados Serie de conservacion total ya que en ella se consolidan
las acciones y la gestion de las actividades realizadas en
Informe la dependencia, de gran valor para la historia de la entidad.

Se recomienda la digitalizacién para su consulta y
preservacion.
Documentos soporte
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CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 130 AREA DE PREVENCION Y SEGURIDAD Fecha: Diciembre de 2017
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE PREVENCION Y SEGURIDAD

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’O%LEJBMS;\T_I[ifEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FYloD | GesTION CENTRAL | CT E | MoD| S
1 4 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
s0.3 SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
130.34.01 Pet|C|on.es, Quejas, Reclamos, Sugerencias y F 2 3 X X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
Denuncias seleccionara el 10% aleatoriamente como una muestra
para conservar; teniendo en cuenta que sirven como
Solicitud fuente de consulta para el estudio de la historia
econodmica, social y politica del CUERPO OFICIAL DE
BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Respuesta
130.37 PLANOS
130.37.01  |Planos F 2 10 X Constituyen patrimonio histérico de la entidad, puesto que
reflejan el conocimiento de diferentes estructuras de la
ciudad de importancia para la mision y el conocimiento de
del CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE
Planos BUCARAMANGA. Se recomienda digitalizar para consulta
agil.
CONVENCIONES: Firma Responsable:
CT = Conservacion Total D = Digitalizacion, Digital Direccion Administrativa y Financiera
E = Eliminacién S = Seleccion

M = Microfilmacion F = Fisico Fecha: Bucaramanga, Diciembre 2017




e PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
“#" "\, CUERPO OFICIAL

/.. | DE BOMBEROS DE MUNICIPIO DE BUCARAMANGA

1 - BUCARAMANGA
s

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140 AREA DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE INCENDIOS
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE INCENDIOS

Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO DOCUMENTALES EvioD ARCHIVO DE ARCHIVO ot £ MoD S PROCEDIMIENTO
ylo GESTION CENTRAL °
140.06 CAPACITACIONES
Capacitaciones de prevencion F 2 8 X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
140.06.01 seleccionara el 10% aleatoriamente como una
Solicitud de capacitacion muestra para conservar, teniendo en cuenta que
P sirven como fuente de consulta para el estudio de la
Oficio de respuesta hiistoria econémica, social y politica del CUERPO
RUT OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Tirilla de pago
140.18 DERECHOS DE PETICION
140.18.01 |Derechos de Peticion F 1 5 X X Esta serie consolida el seguimiento realizado por la
R imient oficina de Capacitacion al cumplimiento de las
equenmiento respuestas de los derchos de peticién. Se digitaliza
Respuesta a la accién para consulta agil
140.23 INFORMES
Informes a otras Entidades F/ID 2 8 X
140.23.02 Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
Solicitud de informe seleccionara el 10% aleatoriamente como una
) muestra para conservar; teniendo en cuenta que
Informe a otra entidad sirven como fuente de consulta para el estudio de la
Seguimiento a actividades historia econémica, social y politica del CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Documentos soportes de los informes
» F 2 10 X X Serie de conservacion total ya que en ella se
140.23.07  lIinformes de Gesti6n y Resultados consolidan las acciones y la gestion de las actividades
realizadas en la dependencia de gran valor para la
Informe historia de la entidad. Se recomienda la digitalizaciéon
para su consulta y preservacion.
Documentos Soporte
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CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 140 AREA DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE INCENDIOS
OFICINA PRODUCTORA: AREA DE CAPACITACION E INVESTIGACION DE INCENDIOS

Fecha: Diciembre de 2017

SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES’O%LEJBMS;\T_I[ifEYSTIPOS ARCHIVO DE ARCHIVO PROCEDIMIENTO
FYloD | GesTION CENTRAL | CT E | MoD| S
OFERTAS DE SERVICIOS
140.32
Ofertas de Servicios a Terceros D 1 4 X Agotados sus valores administrativos se procede a la
140.32.01 eliminacion, dado que carece de valores secundarios.
Solicitud de la cotizacion
Broshure de servicios de bomberos
140.34 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y DENUNCIAS
140.34.01 Pet|C|oqes, Quejas, Reclamos, Sugerencias y F 2 3 X X Transcurrido el tiempo en el archivo central, se
Denuncias seleccionara el 10% aleatoriamente como una
muestra para conservar; teniendo en cuenta que
Solicitud sirven como fuente de consulta para el estudio de la
historia econémica, social y politica del CUERPO
OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGA.
Respuesta

CONVENCIONES:
CT = Conservacion Total
E = Eliminacion

M = Microfilmacién

D = Digitalizacion, Digital
S = Seleccion

F = Fisico

Firma Responsable:

Direccién Administrativa y Financiera

Fecha: Bucaramanga, Diciembre 2017
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