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1. OBJETIVO

Establecer la homologacion de las series y subseries documentales del Cuerpo Oficial de
Bomberos del Municipio de Dosquebradas al Banco Terminolégico del Archivo General de la
Nacion (AGN), con el fin de:

1. Unificar el lenguaje archivistico en la entidad.

2. Facilitar la interoperabilidad con otras entidades del Estado.

3. Garantizar el cumplimiento normativo en materia de gestién documental.

4. Adecuar los términos especificos del sector bomberil a la terminologia archivistica
estandar.

5. Facilitar la aplicacion de los instrumentos archivisticos (TRD, TCA, TVD, etc.).

2. ALCANCE

El presente informe aplica a las series y subseries de las tres dependencias de la entidad:

. Numero de Numero de Subseries / Tipos
Dependencia .
Series Documentales
Direcciéon General 13 98
Técnico
Administrativo 15 79
Subcomandancia 12 61
TOTAL 40 238
3. MARCO NORMATIVO
Norma Descripcion
Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos
Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del sector Cultura
Acuerdo 060 de 2001 AGN: Disposiciones para la gestion de documentos
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Norma

Descripciéon

Ley 1712 de 2014

Informacioén Publica

Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Ley 1581 de 2012

Ley de Proteccion de

Datos Personales

5. METODOLOGIA DE HOMOLOGACION

5.1. Criterios Aplicados

Criterio Descripciéon
F s Se identificé la funcion del documento (ej. contratar, emergencia, talento
uncion
humano)
Contenido Se analiz6 el contenido informativo del documento
Contexto Se considero el contexto de produccioén del documento
Sector Se adaptaron términos al sector bomberil cuando no existian en el BANTER

5.2. Tipos de Homologacion Utilizados

Tipo

Descripcion

Ejemplo

Homologacién
Directa

El término existe en el AGN con el
mismo nombre

ACTAS — ACTAS

Homologacién
Conceptual

El término no existe en el AGN, se
asigna a una categoria superior
que cumple la misma funcion

Contratos de Donacién —
CONTRATOS ESTATALES

Adaptacion al
Sector

El término no existe en el AGN y se
crea una nueva categoria basada
en las funciones del sector
bomberil

Operaciones de Emergencia
— GESTION DEL RIESGO
DE DESASTRES
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Tipo Descripcion Ejemplo
- . . Recursos Operativos +

Multiples series con la misma . .
Fusién funcién se unifican en una sola Gestion ~de ~ Bienes — —
GESTION DE BIENES Y

serie del AGN

SERVICIOS

6. HOMOLOGACION POR DEPENDENCIA

6.1. DIRECCION GENERAL

N° Serie Original Homologacién AGN H Tipo de . s
omologacion
. CONTRATOS DE CONTRATOS Concetual
DONACION ESTATALES P
CONTRATOS DE CONTRATOS DE
2 MANTENIMIENTO Y PRESTACION DE Conceptual
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE OBRA Homologacién
3 | CONTRATOS DE OBRA SUBLICA Diesta
4 | COMUNICACIONES CORRESPONDENCIA Homologacién
OFICIALES OFICIAL Directa
5 | ACTAS ACTAS Homologacion
Directa
6 | INFORMES INFORMES DE GESTION | Homologacion
Directa
7 | PLANES PLANES Y PROGRAMAS | Homologacion
Directa
o INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS Homologacién
ARCHIVISTICOS ARCHIVISTICOS Directa
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Tipo de

N° Serie Original Homologacién AGN <
Homologacién
9 PROCESOS DE GESTION Homologacion
CONTRATACION CONTRACTUAL Directa
10 | GESTION JURIDICA GESTION JURIDICA Homologacion
Directa
11 | CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO Homologacion
Directa
4o | SISTEMA DE GESTION DE SISTEMA DE GESTION Homologacion

CALIDAD

DE CALIDAD

Directa

Subseries de la Direccion General

Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
CONTRATOS DE Fotocopia Cédula CONTRATOS
T | DONACION Cdadana ESTATALES /
DONACION
CONTRATOS DE Certificado Camara de CONTRATOS
2 | DONACION Comercio ESTATALES /
DONACION
CONTRATOS
3 Sgﬁlﬁfgﬁ S DE Fotocopia del RUT ESTATALES /
DONACION
CONTRATOS DE Antecedentes CONTRATOS
* | DONACION Disciplinarios ESTATALES/
DONACION
CONTRATOS
o ggmpéfg,\? SDE Antecedentes Fiscales ESTATALES /
DONACION
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
CONTRATOS
6 | Sonacen Codigo de Etica ESTATALES /
DONACION
CONTRATOS DE Paz y Salvo de CONTRATOS
" | DONACION Impuestos Municipal ESTATALES/
puestos iunicipales DONACION
CONTRATOS
8 ggmlgogl\?s DE Pdliza de Cumplimiento ESTATALES/
DONACION
CONTRATOS DE Acta de Aprobacion de la CONTRATOS
0 DONACION Poliza ESTATALES/
DONACION
CONTRATOS DE CONTRATOS DE
10 | MANTENIMIENTOY Justificacion PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE Certificado de CONTRATOS DE
11 | MANTENIMIENTO Y Disponibilidad PRESTACION DE
REPARACION Presupuestal (CDP) SERVICIOS
CONTRATOS DE CONTRATOS DE
12 MANTENIMIENTO Y Registro Presupuestal PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE Aviso Convocatoria a CONTRATOS DE
13 | MANTENIMIENTO Y V\e“e dun,as"Ciu o d'anas PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE Invitacién a Presentar la CONTRATOS DE
14 | MANTENIMIENTO Y vitaci PRESTACION DE

REPARACION

Oferta

SERVICIOS
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
CONTRATOS DE Formato Hoia de Vida CONTRATQS DE
15 MANTENIMIENTO Y Funcion P’tJ>Ii PRESTACION DE
REPARACION uncion Fublica SERVICIOS
CONTRATOS DE Fotocopia Cédula de CONTRATQS DE
16 MANTENIMIENTO Y Ciud dpn PRESTACION DE
REPARACION udadana SERVICIOS
CONTRATOS DE Fotocopia Tarjeta CONTRATOS DE
17 MANTENIM[ENTO Y Profesional y/o PRESTACION DE
REPARACION Certificados de Estudios SERVICIOS
CONTRATOS DE CONTRATQS DE
18 MANTENIMIENTO Y Fotocopia del RUT PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE Antecedentes CONTRATQS DE
19 MANTENIMIENTO Y Disciplinarios PRESTACION DE
REPARACION P SERVICIOS
CONTRATOS DE CONTRATQS DE
20 MANTENIMIENTO Y Antecedentes Fiscales PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE Fotocopia Pasado CONTRATQS DE
21 MANTENIMIENTO Y JudiciaIp(Vi ente) PRESTACION DE
REPARACION 9 SERVICIOS
CONTRATOS DE Declaraciéon Juramentada CONTRATQS DE
22 MANTENIM[ENTO Y de No Ser Deudor PRESTACION DE
REPARACION Moroso del Estado SERVICIOS
CONTRATOS DE ] CONTRATQS DE
23 MANTENIMIENTO Y Cddigo de Etica PRESTACION DE

REPARACION

SERVICIOS
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
CONTRATOS DE Paz v Salvo de CONTRATOS DE
24 MANTENIMIENTO Y | y tos Municioal PRESTACION DE
REPARACION mpuestos iunicipales SERVICIOS
CONTRATOS DE CONTRATOS DE
25 MANTENIMIENTO Y Minuta de Contrato PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
Recibos de Pago;
CONTRATOS DE Estampillas CONTRATQS DE
26 MANTENIM[ENTO Y Procuraduria, PRESTACION DE
REPARACION Prohospitales; Impuestos SERVICIOS
Reteica; Publicacion
CONTRATOS DE CONTRATOS DE
27 MANTENIMIENTO Y Pdliza de Cumplimiento PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE Acta de Aprobacién de la CONTRATOS DE
28 MANTENIMIENTO Y Péliza P PRESTACION DE
REPARACION SERVICIOS
CONTRATOS DE Certificado de CONTRATOS DE
29 MANTENIMIENTO Y Responsabilidad Fiscal PRESTACION DE
REPARACION P SERVICIOS
CONTRATOS DE Qgtri igleeg“(ifeiaggg&cién CONTRATOS DE
30 MANTENIMIENTO Y Final. Inter enior’a de’ PRESTACION DE
REPARACION Inal, interventoria y SERVICIOS
Liquidacion
CONTRATOS DE Informe de Actividades CONTRATQS DE
31 MANTENIMIENTO Y del Contratista PRESTACION DE
REPARACION : SERVICIOS
CONTRATOS DE Autoliquidacién de EPS CONTRATQS DE
32 MANTENIMIENTO Y 9 PRESTACION DE

REPARACION

ARP. Pension

SERVICIOS
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Subserie / Tipo

Judicial (Vigente)

N Serie Original Documental Homologacién AGN
e CONTRATOS DE OBRA
33 CONTRATOS DE OBRA Justificacién PUBLICA
Certificado de
34 CONTRATOS DE OBRA Disponibilidad CONTRATOS DE OBRA
PUBLICA
Presupuestal (CDP)
, CONTRATOS DE OBRA
35 CONTRATOS DE OBRA Registro Presupuestal PUBLICA
Aviso Convocatoria a CONTRATOS DE OBRA
36 | CONTRATOSDE OBRA | \/ccqurias Ciudadanas PUBLICA
Invitacion a Presentar la CONTRATOS DE OBRA
37 CONTRATOS DE OBRA Oferta PUBLICA
Formato Hoja de Vida CONTRATOS DE OBRA
38 | CONTRATOS DE OBRA Funcién Publica PUBLICA
Fotocopia Cédula de CONTRATOS DE OBRA
39 CONTRATOS DE OBRA Ciudadana PUBLICA
Fotocopia Tarjeta
40 | CONTRATOS DE OBRA | Profesional y/o CONTRATOS DE OBRA
o . PUBLICA
Certificados de Estudios
. CONTRATOS DE OBRA
41 CONTRATOS DE OBRA Fotocopia del RUT PUBLICA
Antecedentes CONTRATOS DE OBRA
42 | CONTRATOS DE OBRA Disciplinarios PUBLICA
43 CONTRATOS DE OBRA Antecedentes Fiscales CONTRATOS DE OBRA
PUBLICA
44 CONTRATOS DE OBRA Fotocopia Pasado CONTRATOS DE OBRA

PUBLICA
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
Declaracion Juramentada
45 CONTRATOS DE OBRA de No Ser Deudor CQNTRATOS DE OBRA
PUBLICA
Moroso del Estado
. ... CONTRATOS DE OBRA
46 CONTRATOS DE OBRA Cddigo de Etica PUBLICA
Paz y Salvo de CONTRATOS DE OBRA
a7 CONTRATOS DE OBRA Impuestos Municipales PUBLICA
. CONTRATOS DE OBRA
48 CONTRATOS DE OBRA Minuta de Contrato PUBLICA
Recibos de Pago;
Estampillas
49 CONTRATOS DE OBRA Procuraduria, CQNTRATOS DE OBRA
. ) PUBLICA
Prohospitales; Impuestos
Reteica; Publicacion
. . CONTRATOS DE OBRA
50 CONTRATOS DE OBRA Pdliza de Cumplimiento PUBLICA
Acta de Aprobacion de la CONTRATOS DE OBRA
51 CONTRATOS DE OBRA Poliza PUBLICA
Certificado de CONTRATOS DE OBRA
52 CONTRATOS DE OBRA Responsabilidad Fiscal PUBLICA
Acta de Iniciacion,
Parciales de Ejecucion, CONTRATOS DE OBRA
53 | CONTRATOS DE OBRA Final, Interventoria y de PUBLICA
Liquidacion
54 CONTRATOS DE OBRA Informe de Actividades CONTRATOS DE OBRA

del Contratista

PUBLICA
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
Autoliquidacién de EPS CONTRATOS DE OBRA
55 | CONTRATOSDE OBRA | ,ob pension PUBLICA
s | COMUNICACIONES gg”msjrfl‘ég‘g’oggs CORRESPONDENCIA
OFICIALES . . OFICIAL
Oficiales Enviadas
s, | COMUNICACIONES gg”msj;‘ég‘éf’oggs CORRESPONDENCIA
OFICIALES - OFICIAL
Oficiales Internas
kg | COMUNICACIONES gonmse‘?““"‘? de CORRESPONDENCIA
OFICIALES omunicaciones OFICIAL
Oficiales Recibidas
59 | ACTAS Actas de Consejo ACTAS
Directivo
60 ACTAS Actag de Comité de ACTAS
Archivo
61 ACTAS Actas de (.)’omité de ACTAS
Contratacion
62 ACTAS Actas de Reunién ACTAS
. INFORMES DE
63 INFORMES Informes de Gestion GESTION
Informes de Rendicién de INFORMES DE
64 INFORMES Cuentas GESTION
Informes a Entes de INFORMES DE
65 INFORMES Control GESTION
PLANES Y
66 PLANES Plan de Desarrollo PROGRAMAS
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
. PLANES Y
67 PLANES Plan de Accion PROGRAMAS
Plan Institucional de PLANES Y
68 | PLANES Archivos - PINAR PROGRAMAS
Programa de Gestion PLANES Y
69 PLANES Documental - PGD PROGRAMAS
70 INSTRUMENTOS Tablas de Retencidén INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Documental - TRD ARCHIVISTICOS
71 INSTRUMENTOS Tablas de Valoracion INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Documental - TVD ARCHIVISTICOS
79 INSTRUMENTOS Tablas de Control de INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Acceso - TCA ARCHIVISTICOS
73 INSTRUMENTOS Cuadro de Clasificacion INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Documental - CCD ARCHIVISTICOS
74 INSTRUMENTOS Inventarios INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Documentales ARCHIVISTICOS
75 INSTRUMENTOS Banco Terminoldgico - INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS BANTER ARCHIVISTICOS
76 PROCESOS DE Estudios Previos GESTION
CONTRATACION CONTRACTUAL
77 PROCESOS DE Pliegos de Condiciones GESTION
CONTRATACION 9 CONTRACTUAL
78 PROCESOS DE Ofertas GESTION
CONTRATACION CONTRACTUAL
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN

79 PROCESOS DE Evaluacion de Ofertas GESTION
CONTRATACION CONTRACTUAL

go | PROCESOS DE Adiudicacion GESTION
CONTRATACION judicacio CONTRACTUAL
PROCESOS DE . GESTION

81 | CONTRATACION Actas de Audiencia CONTRACTUAL

82 | GESTION JURIDICA Conceptos Juridicos GESTION JURIDICA

83 GESTION JURIDICA Derechos de Peticion GESTION JURIDICA

84 GESTION JURIDICA Acciones de Tutela GESTION JURIDICA

85 | GESTION JURIDICA Procesos Judiciales GESTION JURIDICA

86 | GESTION JURIDICA Procesos Disciplinarios GESTION JURIDICA

87 | GESTION JURIDICA Procesos de . GESTION JURIDICA

Responsabilidad Fiscal
88 | GESTION JURIDICA Acuerdos de GESTION JURIDICA
Confidencialidad

89 | CONTROL INTERNO :mgnmoes de Control CONTROL INTERNO

90 | CONTROL INTERNO Mapas de Riesgos CONTROL INTERNO

91 | CONTROL INTERNO Plan Anual de Auditorias CONTROL INTERNO

92 | CONTROL INTERNO Auditorias Internas CONTROL INTERNO

93 | SISTEMADE GESTION Acciones Correctivas y SISTEMA DE GESTION

DE CALIDAD

Preventivas

DE CALIDAD
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
94 SISTEMA DE GESTION Auditorias Externas de SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD Calidad DE CALIDAD
95 SISTEMA DE GESTION Auditorias Internas de SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD Calidad DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION . . SISTEMA DE GESTION
96 DE CALIDAD Matriz de Oportunidades DE CALIDAD
97 SISTEMA DE GESTION Revisién por la Direccién SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD P DE CALIDAD
98 SISTEMA DE GESTION Satisfaccion del Cliente SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD DE CALIDAD
6.2. TECNICO ADMINISTRATIVO
N° Serie Original Homologacién AGN Uz eE <.
Homologacion
1 COMUNICACIONES CORRESPONDENCIA Homologacién
OFICIALES OFICIAL Directa
2 | ACTAS ACTAS Homologacion
Directa
3 | INFORMES INFORMES DE GESTION | Homologacion
Directa
4 | PLANES PLANES Y PROGRAMAS | Homologacion
Directa
s INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS Homologacién
ARCHIVISTICOS ARCHIVISTICOS Directa
o GESTION DE TALENTO GESTION DEL TALENTO Homologacién

HUMANO ADMINISTRATIVO

HUMANO

Directa
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Tipo de

N° Serie Original Homologacién AGN <
Homologacién

7 GESTION DE BIENES Y GESTION DE BIENES Y Homologacion

SERVICIOS SERVICIOS Directa
GESTION PRESUPUESTAL . Homologacion

8 Y EINANCIERA GESTION FINANCIERA Directa
. GESTION Homologacion

9 GESTION DOCUMENTAL DOCUMENTAL Directa
. GESTION DE LA Homologacién

10 GESTION DE LA CALIDAD CALIDAD Directa
. GESTION Homologacién

11 GESTION ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA Directa
GESTION JURIDICA . ; Homologacién

12 ADMINISTRATIVA GESTION JURIDICA Directa
CONTROL INTERNO Homologacién

13 | ADMINISTRATIVO CONTROL INTERNO Directa
14 CONTRATACION GESTION Homologacién

ADMINISTRATIVA CONTRACTUAL Directa
CORRESPONDENCIA Homologacién

15 CORRESPONDENCIA OFICIAL Directa
16 SISTEMAS DE SISTEMAS DE Homologacién

INFORMACION INFORMACION Directa
17 CAPACITACION CAPACITACION Y Homologacion

ADMINISTRATIVA

FORMACION

Directa
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MUNICIPIO DE
DOSQUEBRADAS

Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
, | COMUNICACIONES gg”msfrizg‘éfoggs CORRESPONDENCIA
OFICIALES . . OFICIAL
Oficiales Enviadas
. COMUNICACIONES gonmsec.“t""? de CORRESPONDENCIA
OFICIALES omunicaciones OFICIAL
Oficiales Internas
, | COMUNICACIONES gonmser‘]’i“”"? de CORRESPONDENCIA
OFICIALES omunicaciones OFICIAL
Oficiales Recibidas
4 | ACTAS Actas de Reunion ACTAS
Administrativa
5 | ACTAS Actas de Comité ACTAS
Administrativo
Informes de Gestion INFORMES DE
6 INFORMES Administrativa GESTION
Informes de Rendicién INFORMES DE
7 INFORMES de Cuentas GESTION
Informes a Entes de INFORMES DE
8 INFORMES Control GESTION
Plan de Desarrollo PLANES Y
9 PLANES Administrativo PROGRAMAS
Plan de Accidn PLANES Y
10 PLANES Administrativo PROGRAMAS
Plan Institucional de PLANES Y
1 PLANES Archivos - PINAR PROGRAMAS
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
Programa de Gestidn PLANES Y

12 PLANES Documental - PGD PROGRAMAS

13 INSTRUMENTOS Tablas de Retencién INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Documental - TRD ARCHIVISTICOS

14 INSTRUMENTOS Tablas de Valoracion INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Documental - TVD ARCHIVISTICOS

15 INSTRUMENTOS Tablas de Control de INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Acceso - TCA ARCHIVISTICOS

16 | INSTRUMENTOS 8;1?f28a%?én INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS ARCHIVISTICOS

Documental - CCD

17 INSTRUMENTOS Inventarios INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS Documentales ARCHIVISTICOS

18 INSTRUMENTOS Banco Terminoldgico - INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS BANTER ARCHIVISTICOS
GESTION DE TALENTO Hojas de Vida del GESTION DEL

19 HUMANO Personal TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO Administrativo
GESTION DE TALENTO "

20 HUMANO Contratos de Trabajo .Cr; ELS;L(.)% a[lEJII_\/I ANO
ADMINISTRATIVO
GESTION DE TALENTO o GESTION DEL

21 HUMANO Noémina TALENTO HUMANO
ADMINISTRATIVO
GESTION DE TALENTO Autoliquidacion de "

22 HUMANO Aportes al Sistema de GESTION DEL

ADMINISTRATIVO

Seguridad Social

TALENTO HUMANO
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
GESTION DE TALENTO "

23 HUMANO Certificados Laborales .? AEI_SI;FIL(')I'I(\; a%lf\/l ANO
ADMINISTRATIVO
GESTION DE TALENTO :

24 | HUMANO Actas de COPASST ?AELSET,L?'(\; a'fﬁvl ANG
ADMINISTRATIVO

o5 CH;LEJSIEI(\?S DE TALENTO Programas de GESTION DEL
ADMINISTRATIVO Bienestar Social TALENTO HUMANO
GESTION DE TALENTO Programas de -

26 HUMANO Medicina Preventiva y 'CI';‘ELSETILQI'IQ\'I) aEJII_\AANO
ADMINISTRATIVO del Trabajo
GESTION DE TALENTO .

27 HUMANO Planes de Emergencia 'I(';ELSETILQI% II:-)IEII_\/IANO
ADMINISTRATIVO
GESTION DE TALENTO .

28 HUMANO Planillas de Asistencia 'I(';ELSETILQI% II:-)IIEJII\/IANO
ADMINISTRATIVO

o9 GESTION DE BIENES Y Inventarios de Almacén GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS SERVICIOS

30 GESTION DE BIENES Y Actas de Entrega de GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS Bienes SERVICIOS

31 GESTION DE BIENES Y Actas de Baja de GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS Bienes SERVICIOS

39 GESTION DE BIENES Y Ardenes de Compra GESTION DE BIENES Y

SERVICIOS

SERVICIOS
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
33 GESTION DE BIENES Y Registro de GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS Proveedores SERVICIOS
54 | GESTION DE BIENES Y Q‘;fjrgfsfé?er}gﬁ';” de | GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS SERVICIOS
Celular
35 GESTION DE BIENES Y Actas de Comité de GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS Baja de Bienes SERVICIOS
GESTION ,
36 PRESUPUESTAL Y Ejecucion Presupuestal GESTION FINANCIERA
FINANCIERA
GESTION ,
37 PRESUPUESTAL Y Estados Financieros GESTION FINANCIERA
FINANCIERA
GESTION Comprobantes de .
38 PRESUPUESTAL Y E rego GESTION FINANCIERA
FINANCIERA 9
GESTION Comprobantes de '
39 PRESUPUESTAL Y In rezo GESTION FINANCIERA
FINANCIERA 9
GESTION Conciliaciones .
40 | PRESUPUESTAL Y Banc'a"ria; GESTION FINANCIERA
FINANCIERA
GESTION ]
41 PRESUPUESTAL Y Plan de Compras GESTION FINANCIERA
FINANCIERA
Transferencias .
. GESTION
42 GESTION DOCUMENTAL chumentales DOCUMENTAL
Primarias
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Subserie / Tipo

N° Serie Original Documental Homologacién AGN
43 | GESTION DOCUMENTAL E;acnusr;egﬁ?aﬁi:ss ggiﬂagm AL
Secundarias
44 | GESTIONDOCUMENTAL | s deFimnacon | CE9TON
45 GESTION DOCUMENTAL Seleccion Documental gggﬂl\agNTAL
46 | GESTIONDOCUMENTAL | o= %80 e S OCUMENTAL
47 | GESTION DE LA CALIDAD é‘fg\'/‘;r:ﬁlfl ;O”eCti"aS y SEEBAO[')\' DELA
48 | GESTION DE LACALIDAD | Audiorias Extemas de SAESE'AO[')\' DE LA
49 | GESTION DE LA CALIDAD égﬂgggas Internas de SEEBAO[';‘ DELA
50 | GESTION DE LA CALIDAD ?)Astor:tzu(rj]ieda o SEEBEB' DE LA
51 | GESTION DELACALIDAD | SeViionporia SEEIBAO[')\' DELA
52 | GESTION DE LA CALIDAD | Satisfaccion del Cliente SEEIBAOB' DELA
53 GESTION Conceptos Juridicos GESTION
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
54 GESTION Derechos de Peticion GESTION

ADMINISTRATIVA

ADMINISTRATIVA
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
GESTION . GESTION

55 | ADMINISTRATIVA Acciones de Tutela ADMINISTRATIVA

56 GESTION Pr Judicial GESTION
ADMINISTRATIVA ocesos Judiciales ADMINISTRATIVA

57 GESTION Procesos Disciplinarios GESTION
ADMINISTRATIVA P ADMINISTRATIVA

eg GESTION Procesos de GESTION
ADMINISTRATIVA Responsabilidad Fiscal ADMINISTRATIVA
GESTION JURIDICA Acuerdos de . ‘

99 ADMINISTRATIVA Confidencialidad GESTION JURIDICA
CONTROL INTERNO Informes de Control

60 ADMINISTRATIVO Interno CONTROL INTERNO
CONTROL INTERNO .

61 ADMINISTRATIVO Mapas de Riesgos CONTROL INTERNO
CONTROL INTERNO Plan Anual de

62 ADMINISTRATIVO Auditorias CONTROL INTERNO
CONTROL INTERNO Y,

63 ADMINISTRATIVO Auditorias Internas CONTROL INTERNO

64 CONTRATACION Estudios Previos GESTION
ADMINISTRATIVA CONTRACTUAL

65 CONTRATACION Pliegos de Condiciones GESTION
ADMINISTRATIVA 9 CONTRACTUAL

66 CONTRATACION Ofertas GESTION
ADMINISTRATIVA CONTRACTUAL
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
67 CONTRATACION Evaluacion de Ofertas GESTION
ADMINISTRATIVA CONTRACTUAL
68 CONTRATACION Adiudicacion GESTION
ADMINISTRATIVA judicacio CONTRACTUAL
CONTRATACION . GESTION
69 | ADMINISTRATIVA Actas de Audiencia CONTRACTUAL
Radicacioén de CORRESPONDENCIA
70 CORRESPONDENCIA Documentos OFICIAL
Distribuciéon de CORRESPONDENCIA
71 CORRESPONDENCIA Documentos OFICIAL
Registro de CORRESPONDENCIA
72 CORRESPONDENCIA Correspondencia OFICIAL
73 SISTEMAS DE Registro de Usuarios SISTEMAS DE
INFORMACION de Sistemas INFORMACION
74 SISTEMAS DE Bitacoras de Sistemas SISTEMAS DE
INFORMACION INFORMACION
75 SISTEMAS DE Politicas de Seguridad SISTEMAS DE
INFORMACION de la Informacion INFORMACION
76 SISTEMAS DE Reportes de Sistemas SISTEMAS DE
INFORMACION P INFORMACION
- CAPACITACION Programas de CAPACITACION Y
ADMINISTRATIVA Capacitacion FORMACION
78 CAPACITACION Registros de Asistencia | CAPACITACION'Y
ADMINISTRATIVA a Capacitaciones FORMACION
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Subserie / Tipo

N Serie Original Documental Homologacién AGN
79 CAPACITACION Certificados de CAPACITAQION Y
ADMINISTRATIVA Capacitacion FORMACION
6.3. SUBCOMANDANCIA
N° Serie Original Homologacién AGN e ek .
Homologacién
1 OPERACIONES DE GESTION DEL RIESGO DE Adaptacion al
EMERGENCIA DESASTRES Sector
> COMUNICACIONES CORRESPONDENCIA Homologacién
OFICIALES OFICIAL Directa
3 | ACTAS ACTAS Homologacion
Directa
4 | INFORMES INFORMES DE GESTION Homologacion
Directa
PLANES DE Homologacién
0 PLANES OPERATIVOS CONTINGENCIA Directa
6 CAPACITACION CAPACITAQION Y Homologacion
OPERATIVA FORMACION Directa
GESTION DE BIENES Y .
7 RECURSOS OPERATIVOS SERVICIOS Fusion
8 | GESTION DEL RIESGO GESTION DEL RIESGO nomalogacion
9 PROCEDIMIENTOS PROCEDIMIENTOS Homologacion

OPERATIVOS

OPERATIVOS

Directa
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Tipo de

N° Serie Original Homologacién AGN ..
Homologacién
10 GESTION DE TALENTO GESTION DEL TALENTO Homologacion
HUMANO OPERATIVO HUMANO Directa
11 | INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES Homologacion
Directa
12 CONVENIOS CONVENIOS Homologacion
INTERINSTITUCIONALES INTERINSTITUCIONALES Directa
13 | COMUNICACIONES DE COMUNICACIONES DE Adaptacion al
EMERGENCIA EMERGENCIA Sector
14 | BOMBEROS GESTION DE Adaptacién al
VOLUNTARIOS VOLUNTARIOS Sector

Subseries de la Subcomandancia

N° Serie Original Homologacion AGN Tipo de Homologacion
1 OPERACIONES DE Informes Operativos GESTION DEL RIESGO
EMERGENCIA perativ DE DESASTRES
b OPERACIONES DE Informes de Incidentes GESTION DEL RIESGO
EMERGENCIA DE DESASTRES
3 OPERACIONES DE Informes de Atencién de GESTION DEL RIESGO
EMERGENCIA Emergencias DE DESASTRES
4 OPERACIONES DE Informes de Salvamento GESTION DEL RIESGO
EMERGENCIA DE DESASTRES
5 OPERACIONES DE Informes de Busqueda y GESTION DEL RIESGO
EMERGENCIA Rescate DE DESASTRES
6 OPERACIONES DE Informes de Control de GESTION DEL RIESGO

EMERGENCIA

Incendios

DE DESASTRES
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N° Serie Original Homologacion AGN Tipo de Homologacién
, OPERACIONES DE Materiales Peligrosos - GESTION DEL RIESGO
EMERGENCIA MATPEL DE DESASTRES
o OPERACIONES DE Informes de Atenciéon de | GESTION DEL RIESGO
EMERGENCIA Desastres DE DESASTRES
, | COMUNICACIONES gg”msjrfl‘ég‘g’oggs CORRESPONDENCIA
OFICIALES m . OFICIAL
Oficiales Enviadas
10 | COMUNICACIONES gonmse‘?““"‘? de CORRESPONDENCIA
OFICIALES omunicaciones OFICIAL
Oficiales Internas
11 | COMUNICACIONES gonsec.““"‘? de CORRESPONDENCIA
OFICIALES omunicaciones OFICIAL
Oficiales Recibidas
12 | ACTAS Actas de Reunion ACTAS
Operativa
13 | ACTAS Actas de Comité ACTAS
Operativo
Actas de Puesto de
14 ACTAS Mando Unificado - PMU ACTAS
15 | INFORMES Informes de Gestion INFORMES DE GESTION
Operativa
16 | INFORMES Informes de Rendicion INFORMES DE GESTION
de Cuentas
17 | INFORMES Informes de Estadisticas | |\ rorRMES DE GESTION
de Emergencias
18 | PLANES OPERATIVOS | Planes de Contingencia | L-ANES DE

CONTINGENCIA
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N° Serie Original Homologacion AGN Tipo de Homologacién
. PLANES DE
19 PLANES OPERATIVOS Planes de Emergencia CONTINGENCIA
Planes Operativos PLANES DE
20 PLANES OPERATIVOS Especificos - POE CONTINGENCIA
. PLANES DE
21 PLANES OPERATIVOS Planes de Evacuacion CONTINGENCIA
PLANES DE
22 PLANES OPERATIVOS Planes de Respuesta CONTINGENCIA
3 CAPACITACION Programas de CAPACITACION Y
OPERATIVA Capacitacion FORMACION
o4 CAPACITACION Registros de Asistencia CAPACITACION Y
OPERATIVA a Capacitaciones FORMACION
o5 CAPACITACION Certificados de CAPACITAQION Y
OPERATIVA Capacitacion FORMACION
b6 CAPACITACION Programas de CAPACITACION Y
OPERATIVA Entrenamiento FORMACION
57 RECURSOS Inventarios de EQUIpos GESTION DE BIENES Y
OPERATIVOS quip SERVICIOS
ba RECURSOS Inventarios de Vehiculos GESTION DE BIENES Y
OPERATIVOS ventarl cu SERVICIOS
bg RECURSOS Inventarios de GESTION DE BIENES Y
OPERATIVOS Herramientas SERVICIOS
o | RECURSOS L”e"‘;?ft‘ggsgﬁ Egr‘;igr?; GESTION DE BIENES Y
OPERATIVOS ' " | SERVICIOS

EPP

www.bomberosdosquebradas.gov.co

Direccion: Avenida Ferrocarril (Carrera 10) No. 9-159 Sector Mitaca - Dosquebradas

Codigo Postal: 661002

Teléfonos: +57 (6) 3439119 -PBX (6) 3284050

Email: bomberos@dosquebradas.gov.co




BOMBEROS

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO 53

DE DOSQUEBRADAS
NIT. 816002062-6

MUNICIPIO DE
DOSQUEBRADAS

N° Serie Original Homologacion AGN Tipo de Homologacién

31 RECURSOS Mantenimiento de GESTION DE BIENES Y
OPERATIVOS Equipos SERVICIOS

32 RECURSOS Mantenimiento de GESTION DE BIENES Y
OPERATIVOS Vehiculos SERVICIOS

33 RECURSOS Certificados de GESTION DE BIENES Y
OPERATIVOS Calibracion de Equipos SERVICIOS
GESTION DEL . .

34 RIESGO Mapas de Riesgos GESTION DEL RIESGO
GESTION DEL Analisis de .

35 | RIESGO Vulnerabilidad GESTION DEL RIESGO
GESTION DEL . .

36 RIESGO Zonas de Riesgo GESTION DEL RIESGO
GESTION DEL ., . .

37 RIESGO Evaluacion de Riesgos GESTION DEL RIESGO

s | PROCEDIMIENTOS (F;m:;‘fi'\%'senms PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS perati OPERATIVOS

Normalizados - PON

29 PROCEDIMIENTOS Protocolos de Actuacion PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS uaci OPERATIVOS

m PROCEDIMIENTOS Guias Operativas PROCEDIMIENTOS
OPERATIVOS P OPERATIVOS

41 | INVESTIGACIONES Investigaciones de INVESTIGACIONES

Incidentes
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Dependencia Series Homologadas Subseries Homologadas
Direccidon General 12 98
Técnico Administrativo 17 79
Subcomandancia 14 61
TOTAL 43 238

8. RECOMENDACIONES

1. Validacién con el AGN: Se recomienda someter la presente homologacion a revision
del Archivo General de la Nacién para su validacion final.

2. Actualizacion del BANTER: La entidad puede solicitar al AGN la inclusion de los
términos especificos del sector bomberil

3. Capacitacién: Se sugiere capacitar al personal en el uso del BANTER para asegurar
la correcta aplicacion de los términos homologados.

4. Socializacion: La presente homologacion debe ser socializada con todas las
dependencias de la entidad.
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9. GLOSARIO
Término Definicion
BANTER Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion. Instrumento

que contiene los términos normalizados para la gestién documental.

Homologacién

Proceso de adaptacion de un término a otro equivalente,
manteniendo su significado y funcién.

Serie Conjunto de documentos producidos por una misma unidad
Documental administrativa en desarrollo de una misma funcion.
Subserie Divisién de una serie, que agrupa documentos de un mismo tipo de
Documental proceso.

Tipo Documental

Unidad documental con caracteristicas y contenido especificos.

TCA

Tabla de Control de Acceso. Instrumento que define los niveles
de acceso a la informacion.

TRD

Tabla de Retencion Documental. Instrumento que define los
tiempos de retencién y disposicion final de los documentos.
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