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1. OBJETIVO 
 

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

1. Unificar el lenguaje archivístico en la entidad. 
2. Facilitar la interoperabilidad con otras entidades del Estado. 
3. Garantizar el cumplimiento normativo en materia de gestión documental. 
4. Adecuar los términos específicos del sector bomberil a la terminología archivística 

estándar. 
5. Facilitar la aplicación de los instrumentos archivísticos (TRD, TCA, TVD, etc.). 

 
 

2. ALCANCE 
 

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

Dependencia 
Número de 

Series 
Número de Subseries / Tipos 

Documentales 

Dirección General 13 98 

Técnico 
Administrativo 

15 79 

Subcomandancia 12 61 

TOTAL 40 238 

 
3. MARCO NORMATIVO 

 

Norma Descripción 

Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos 

Decreto 1080 de 2015 Decreto Único Reglamentario del sector Cultura 

Acuerdo 060 de 2001 AGN: Disposiciones para la gestión de documentos 
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Norma Descripción 

Ley 1712 de 2014 
Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la 
Información Pública 

Ley 1581 de 2012 Ley de Protección de Datos Personales 

 
 
5. METODOLOGÍA DE HOMOLOGACIÓN 
 
5.1. Criterios Aplicados 
 

Criterio Descripción 

Función 
Se identificó la función del documento (ej. contratar, emergencia, talento 
humano) 

Contenido Se analizó el contenido informativo del documento 

Contexto Se consideró el contexto de producción del documento 

Sector Se adaptaron términos al sector bomberil cuando no existían en el BANTER 

 
5.2. Tipos de Homologación Utilizados 
 

Tipo Descripción Ejemplo 

Homologación 
Directa 

El término existe en el AGN con el 
mismo nombre 

ACTAS → ACTAS 

Homologación 
Conceptual 

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

Contratos de Donación → 
CONTRATOS ESTATALES 

Adaptación al 
Sector 

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

Operaciones de Emergencia 
→ GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 



 

                                                                                              www.bomberosdosquebradas.gov.co 

Dirección: Avenida Ferrocarril (Carrera 10) No. 9-159 Sector Mitaca - Dosquebradas 
Código Postal: 661002 

  Teléfonos: +57 (6) 3439119 -PBX (6) 3284050 
         Email: bomberos@dosquebradas.gov.co 

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DEL MUNICIPIO 
DE DOSQUEBRADAS    

NIT. 816002062-6 
 
 

 
 

 

Tipo Descripción Ejemplo 

Fusión 
Múltiples series con la misma 
función se unifican en una sola 
serie del AGN 

Recursos Operativos + 
Gestión de Bienes → 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

 
6. HOMOLOGACIÓN POR DEPENDENCIA 

 
6.1. DIRECCIÓN GENERAL 
 

N° Serie Original Homologación AGN 
Tipo de 

Homologación 

1  
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

CONTRATOS 
ESTATALES 

Conceptual 

2 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

Conceptual 

3 CONTRATOS DE OBRA 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

Homologación 
Directa 

4 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

Homologación 
Directa 

5 ACTAS ACTAS 
Homologación 
Directa 

6 INFORMES INFORMES DE GESTIÓN 
Homologación 
Directa 

7 PLANES PLANES Y PROGRAMAS 
Homologación 
Directa 

8 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Homologación 
Directa 
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N° Serie Original Homologación AGN 
Tipo de 

Homologación 

9 
PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN 

GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

Homologación 
Directa 

10 GESTIÓN JURÍDICA GESTIÓN JURÍDICA 
Homologación 
Directa 

11 CONTROL INTERNO CONTROL INTERNO 
Homologación 
Directa 

12 
SISTEMA DE GESTIÓN DE 
CALIDAD 

SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

Homologación 
Directa 

 
Subseries de la Dirección General 

N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

1 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Fotocopia Cédula 
Ciudadana 

CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

2 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Certificado Cámara de 
Comercio 

CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

3 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Fotocopia del RUT 
CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

4 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Antecedentes 
Disciplinarios 

CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

5 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Antecedentes Fiscales 
CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

6 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Código de Ética 
CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

7 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Paz y Salvo de 
Impuestos Municipales 

CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

8 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Póliza de Cumplimiento 
CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

9 
CONTRATOS DE 
DONACIÓN 

Acta de Aprobación de la 
Póliza 

CONTRATOS 
ESTATALES / 
DONACIÓN 

10 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Justificación 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

11 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal (CDP) 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

12 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Registro Presupuestal 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

13 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Aviso Convocatoria a 
Veedurías Ciudadanas 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

14 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Invitación a Presentar la 
Oferta 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

15 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Formato Hoja de Vida 
Función Pública 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

16 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Fotocopia Cédula de 
Ciudadana 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

17 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Fotocopia Tarjeta 
Profesional y/o 
Certificados de Estudios 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

18 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Fotocopia del RUT 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

19 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Antecedentes 
Disciplinarios 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

20 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Antecedentes Fiscales 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

21 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Fotocopia Pasado 
Judicial (Vigente) 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

22 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Declaración Juramentada 
de No Ser Deudor 
Moroso del Estado 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

23 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Código de Ética 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

24 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Paz y Salvo de 
Impuestos Municipales 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

25 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Minuta de Contrato 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

26 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Recibos de Pago; 
Estampillas 
Procuraduría, 
Prohospitales; Impuestos 
Reteica; Publicación 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

27 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Póliza de Cumplimiento 
CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

28 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Acta de Aprobación de la 
Póliza 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

29 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Certificado de 
Responsabilidad Fiscal 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

30 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Acta de Iniciación, 
Parciales de Ejecución, 
Final, Interventoría y de 
Liquidación 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

31 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Informe de Actividades 
del Contratista 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 

32 
CONTRATOS DE 
MANTENIMIENTO Y 
REPARACIÓN 

Autoliquidación de EPS 
ARP. Pensión 

CONTRATOS DE 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

33 CONTRATOS DE OBRA Justificación 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

34 CONTRATOS DE OBRA 
Certificado de 
Disponibilidad 
Presupuestal (CDP) 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

35 CONTRATOS DE OBRA Registro Presupuestal 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

36 CONTRATOS DE OBRA 
Aviso Convocatoria a 
Veedurías Ciudadanas 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

37 CONTRATOS DE OBRA 
Invitación a Presentar la 
Oferta 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

38 CONTRATOS DE OBRA 
Formato Hoja de Vida 
Función Pública 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

39 CONTRATOS DE OBRA 
Fotocopia Cédula de 
Ciudadana 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

40 CONTRATOS DE OBRA 
Fotocopia Tarjeta 
Profesional y/o 
Certificados de Estudios 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

41 CONTRATOS DE OBRA Fotocopia del RUT 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

42 CONTRATOS DE OBRA 
Antecedentes 
Disciplinarios 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

43 CONTRATOS DE OBRA Antecedentes Fiscales 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

44 CONTRATOS DE OBRA 
Fotocopia Pasado 
Judicial (Vigente) 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

45 CONTRATOS DE OBRA 
Declaración Juramentada 
de No Ser Deudor 
Moroso del Estado 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

46 CONTRATOS DE OBRA Código de Ética 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

47 CONTRATOS DE OBRA 
Paz y Salvo de 
Impuestos Municipales 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

48 CONTRATOS DE OBRA Minuta de Contrato 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

49 CONTRATOS DE OBRA 

Recibos de Pago; 
Estampillas 
Procuraduría, 
Prohospitales; Impuestos 
Reteica; Publicación 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

50 CONTRATOS DE OBRA Póliza de Cumplimiento 
CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

51 CONTRATOS DE OBRA 
Acta de Aprobación de la 
Póliza 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

52 CONTRATOS DE OBRA 
Certificado de 
Responsabilidad Fiscal 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

53 CONTRATOS DE OBRA 

Acta de Iniciación, 
Parciales de Ejecución, 
Final, Interventoría y de 
Liquidación 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

54 CONTRATOS DE OBRA 
Informe de Actividades 
del Contratista 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

55 CONTRATOS DE OBRA 
Autoliquidación de EPS 
ARP. Pensión 

CONTRATOS DE OBRA 
PÚBLICA 

56 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Enviadas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

57 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Internas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

58 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Recibidas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

59 ACTAS 
Actas de Consejo 
Directivo 

ACTAS 

60 ACTAS 
Actas de Comité de 
Archivo 

ACTAS 

61 ACTAS 
Actas de Comité de 
Contratación 

ACTAS 

62 ACTAS Actas de Reunión ACTAS 

63 INFORMES Informes de Gestión 
INFORMES DE 
GESTIÓN 

64 INFORMES 
Informes de Rendición de 
Cuentas 

INFORMES DE 
GESTIÓN 

65 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

INFORMES DE 
GESTIÓN 

66 PLANES Plan de Desarrollo 
PLANES Y 
PROGRAMAS 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

67 PLANES Plan de Acción 
PLANES Y 
PROGRAMAS 

68 PLANES 
Plan Institucional de 
Archivos - PINAR 

PLANES Y 
PROGRAMAS 

69 PLANES 
Programa de Gestión 
Documental - PGD 

PLANES Y 
PROGRAMAS 

70 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Tablas de Retención 
Documental - TRD 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

71 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Tablas de Valoración 
Documental - TVD 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

72 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Tablas de Control de 
Acceso - TCA 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

73 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Cuadro de Clasificación 
Documental - CCD 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

74 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Inventarios 
Documentales 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

75 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Banco Terminológico - 
BANTER 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

76 
PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN 

Estudios Previos 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

77 
PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN 

Pliegos de Condiciones 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

78 
PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN 

Ofertas 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

79 
PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN 

Evaluación de Ofertas 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

80 
PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN 

Adjudicación 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

81 
PROCESOS DE 
CONTRATACIÓN 

Actas de Audiencia 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

82 GESTIÓN JURÍDICA Conceptos Jurídicos GESTIÓN JURÍDICA 

83 GESTIÓN JURÍDICA Derechos de Petición GESTIÓN JURÍDICA 

84 GESTIÓN JURÍDICA Acciones de Tutela GESTIÓN JURÍDICA 

85 GESTIÓN JURÍDICA Procesos Judiciales GESTIÓN JURÍDICA 

86 GESTIÓN JURÍDICA Procesos Disciplinarios GESTIÓN JURÍDICA 

87 GESTIÓN JURÍDICA 
Procesos de 
Responsabilidad Fiscal 

GESTIÓN JURÍDICA 

88 GESTIÓN JURÍDICA 
Acuerdos de 
Confidencialidad 

GESTIÓN JURÍDICA 

89 CONTROL INTERNO 
Informes de Control 
Interno 

CONTROL INTERNO 

90 CONTROL INTERNO Mapas de Riesgos CONTROL INTERNO 

91 CONTROL INTERNO Plan Anual de Auditorías CONTROL INTERNO 

92 CONTROL INTERNO Auditorías Internas CONTROL INTERNO 

93 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

Acciones Correctivas y 
Preventivas 

SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

94 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

Auditorías Externas de 
Calidad 

SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

95 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

Auditorías Internas de 
Calidad 

SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

96 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

Matriz de Oportunidades 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

97 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

Revisión por la Dirección 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

98 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

Satisfacción del Cliente 
SISTEMA DE GESTIÓN 
DE CALIDAD 

 

6.2. TÉCNICO ADMINISTRATIVO 

N° Serie Original Homologación AGN 
Tipo de 

Homologación 

1 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

Homologación 
Directa 

2 ACTAS ACTAS 
Homologación 
Directa 

3 INFORMES INFORMES DE GESTIÓN 
Homologación 
Directa 

4 PLANES PLANES Y PROGRAMAS 
Homologación 
Directa 

5 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Homologación 
Directa 

6 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO ADMINISTRATIVO 

GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 

Homologación 
Directa 
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N° Serie Original Homologación AGN 
Tipo de 

Homologación 

7 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Homologación 
Directa 

8 
GESTIÓN PRESUPUESTAL 
Y FINANCIERA 

GESTIÓN FINANCIERA 
Homologación 
Directa 

9 GESTIÓN DOCUMENTAL 
GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

Homologación 
Directa 

10 GESTIÓN DE LA CALIDAD 
GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

Homologación 
Directa 

11 GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Homologación 
Directa 

12 
GESTIÓN JURÍDICA 
ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN JURÍDICA 
Homologación 
Directa 

13 
CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO 

CONTROL INTERNO 
Homologación 
Directa 

14 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

Homologación 
Directa 

15 CORRESPONDENCIA 
CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

Homologación 
Directa 

16 
SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

Homologación 
Directa 

17 
CAPACITACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

Homologación 
Directa 
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Subseries del Técnico Administrativo 

N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

1 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Enviadas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

2 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Internas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

3 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Recibidas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

4 ACTAS 
Actas de Reunión 
Administrativa 

ACTAS 

5 ACTAS 
Actas de Comité 
Administrativo 

ACTAS 

6 INFORMES 
Informes de Gestión 
Administrativa 

INFORMES DE 
GESTIÓN 

7 INFORMES 
Informes de Rendición 
de Cuentas 

INFORMES DE 
GESTIÓN 

8 INFORMES 
Informes a Entes de 
Control 

INFORMES DE 
GESTIÓN 

9 PLANES 
Plan de Desarrollo 
Administrativo 

PLANES Y 
PROGRAMAS 

10 PLANES 
Plan de Acción 
Administrativo 

PLANES Y 
PROGRAMAS 

11 PLANES 
Plan Institucional de 
Archivos - PINAR 

PLANES Y 
PROGRAMAS 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

12 PLANES 
Programa de Gestión 
Documental - PGD 

PLANES Y 
PROGRAMAS 

13 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Tablas de Retención 
Documental - TRD 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

14 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Tablas de Valoración 
Documental - TVD 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

15 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Tablas de Control de 
Acceso - TCA 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

16 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Cuadro de 
Clasificación 
Documental - CCD 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

17 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Inventarios 
Documentales 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

18 
INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

Banco Terminológico - 
BANTER 

INSTRUMENTOS 
ARCHIVÍSTICOS 

19 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Hojas de Vida del 
Personal 
Administrativo 

GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

20 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Contratos de Trabajo 
GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

21 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Nómina 
GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

22 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Autoliquidación de 
Aportes al Sistema de 
Seguridad Social 

GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

23 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Certificados Laborales 
GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

24 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Actas de COPASST 
GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

25 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Programas de 
Bienestar Social 

GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

26 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Programas de 
Medicina Preventiva y 
del Trabajo 

GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

27 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Planes de Emergencia 
GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

28 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO 
ADMINISTRATIVO 

Planillas de Asistencia 
GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO 

29 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Inventarios de Almacén 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

30 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Actas de Entrega de 
Bienes 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

31 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Actas de Baja de 
Bienes 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

32 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Órdenes de Compra 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

33 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Registro de 
Proveedores 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

34 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Actas de Asignación de 
Recursos Telefonía 
Celular 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

35 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Actas de Comité de 
Baja de Bienes 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

36 
GESTIÓN 
PRESUPUESTAL Y 
FINANCIERA 

Ejecución Presupuestal GESTIÓN FINANCIERA 

37 
GESTIÓN 
PRESUPUESTAL Y 
FINANCIERA 

Estados Financieros GESTIÓN FINANCIERA 

38 
GESTIÓN 
PRESUPUESTAL Y 
FINANCIERA 

Comprobantes de 
Egreso 

GESTIÓN FINANCIERA 

39 
GESTIÓN 
PRESUPUESTAL Y 
FINANCIERA 

Comprobantes de 
Ingreso 

GESTIÓN FINANCIERA 

40 
GESTIÓN 
PRESUPUESTAL Y 
FINANCIERA 

Conciliaciones 
Bancarias 

GESTIÓN FINANCIERA 

41 
GESTIÓN 
PRESUPUESTAL Y 
FINANCIERA 

Plan de Compras GESTIÓN FINANCIERA 

42 GESTIÓN DOCUMENTAL 
Transferencias 
Documentales 
Primarias 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

43 GESTIÓN DOCUMENTAL 
Transferencias 
Documentales 
Secundarias 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

44 GESTIÓN DOCUMENTAL 
Actas de Eliminación 
de Documentos 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

45 GESTIÓN DOCUMENTAL Selección Documental 
GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

46 GESTIÓN DOCUMENTAL 
Digitalización de 
Documentos 

GESTIÓN 
DOCUMENTAL 

47 GESTIÓN DE LA CALIDAD 
Acciones Correctivas y 
Preventivas 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

48 GESTIÓN DE LA CALIDAD 
Auditorías Externas de 
Calidad 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

49 GESTIÓN DE LA CALIDAD 
Auditorías Internas de 
Calidad 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

50 GESTIÓN DE LA CALIDAD 
Matriz de 
Oportunidades 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

51 GESTIÓN DE LA CALIDAD 
Revisión por la 
Dirección 

GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

52 GESTIÓN DE LA CALIDAD Satisfacción del Cliente 
GESTIÓN DE LA 
CALIDAD 

53 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Conceptos Jurídicos 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

54 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Derechos de Petición 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

55 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Acciones de Tutela 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

56 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Procesos Judiciales 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

57 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Procesos Disciplinarios 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

58 
GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Procesos de 
Responsabilidad Fiscal 

GESTIÓN 
ADMINISTRATIVA 

59 
GESTIÓN JURÍDICA 
ADMINISTRATIVA 

Acuerdos de 
Confidencialidad 

GESTIÓN JURÍDICA 

60 
CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO 

Informes de Control 
Interno 

CONTROL INTERNO 

61 
CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO 

Mapas de Riesgos CONTROL INTERNO 

62 
CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO 

Plan Anual de 
Auditorías 

CONTROL INTERNO 

63 
CONTROL INTERNO 
ADMINISTRATIVO 

Auditorías Internas CONTROL INTERNO 

64 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Estudios Previos 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

65 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Pliegos de Condiciones 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

66 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Ofertas 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

67 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Evaluación de Ofertas 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

68 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Adjudicación 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

69 
CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Actas de Audiencia 
GESTIÓN 
CONTRACTUAL 

70 CORRESPONDENCIA 
Radicación de 
Documentos 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

71 CORRESPONDENCIA 
Distribución de 
Documentos 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

72 CORRESPONDENCIA 
Registro de 
Correspondencia 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

73 
SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

Registro de Usuarios 
de Sistemas 

SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

74 
SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

Bitácoras de Sistemas 
SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

75 
SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

Políticas de Seguridad 
de la Información 

SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

76 
SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

Reportes de Sistemas 
SISTEMAS DE 
INFORMACIÓN 

77 
CAPACITACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Programas de 
Capacitación 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

78 
CAPACITACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Registros de Asistencia 
a Capacitaciones 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 
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N° Serie Original 
Subserie / Tipo 

Documental 
Homologación AGN 

79 
CAPACITACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

Certificados de 
Capacitación 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

 
 

6.3. SUBCOMANDANCIA 

N° Serie Original Homologación AGN 
Tipo de 

Homologación 

1 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

GESTIÓN DEL RIESGO DE 
DESASTRES 

Adaptación al 
Sector 

2 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

Homologación 
Directa 

3 ACTAS ACTAS 
Homologación 
Directa 

4 INFORMES INFORMES DE GESTIÓN 
Homologación 
Directa 

5 PLANES OPERATIVOS 
PLANES DE 
CONTINGENCIA 

Homologación 
Directa 

6 
CAPACITACIÓN 
OPERATIVA 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

Homologación 
Directa 

7 RECURSOS OPERATIVOS 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

Fusión 

8 GESTIÓN DEL RIESGO GESTIÓN DEL RIESGO 
Homologación 
Directa 

9 
PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

Homologación 
Directa 
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N° Serie Original Homologación AGN 
Tipo de 

Homologación 

10 
GESTIÓN DE TALENTO 
HUMANO OPERATIVO 

GESTIÓN DEL TALENTO 
HUMANO 

Homologación 
Directa 

11 INVESTIGACIONES INVESTIGACIONES 
Homologación 
Directa 

12 
CONVENIOS 
INTERINSTITUCIONALES 

CONVENIOS 
INTERINSTITUCIONALES 

Homologación 
Directa 

13 
COMUNICACIONES DE 
EMERGENCIA 

COMUNICACIONES DE 
EMERGENCIA 

Adaptación al 
Sector 

14 
BOMBEROS 
VOLUNTARIOS 

GESTIÓN DE 
VOLUNTARIOS 

Adaptación al 
Sector 

 
Subseries de la Subcomandancia 

N° Serie Original Homologación AGN Tipo de Homologación 

1 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Informes Operativos 
GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 

2 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Informes de Incidentes 
GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 

3 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Informes de Atención de 
Emergencias 

GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 

4 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Informes de Salvamento 
GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 

5 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Informes de Búsqueda y 
Rescate 

GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 

6 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Informes de Control de 
Incendios 

GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 
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N° Serie Original Homologación AGN Tipo de Homologación 

7 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Materiales Peligrosos - 
MATPEL 

GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 

8 
OPERACIONES DE 
EMERGENCIA 

Informes de Atención de 
Desastres 

GESTIÓN DEL RIESGO 
DE DESASTRES 

9 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Enviadas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

10 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Internas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

11 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

Consecutivo de 
Comunicaciones 
Oficiales Recibidas 

CORRESPONDENCIA 
OFICIAL 

12 ACTAS 
Actas de Reunión 
Operativa 

ACTAS 

13 ACTAS 
Actas de Comité 
Operativo 

ACTAS 

14 ACTAS 
Actas de Puesto de 
Mando Unificado - PMU 

ACTAS 

15 INFORMES 
Informes de Gestión 
Operativa 

INFORMES DE GESTIÓN 

16 INFORMES 
Informes de Rendición 
de Cuentas 

INFORMES DE GESTIÓN 

17 INFORMES 
Informes de Estadísticas 
de Emergencias 

INFORMES DE GESTIÓN 

18 PLANES OPERATIVOS Planes de Contingencia 
PLANES DE 
CONTINGENCIA 
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N° Serie Original Homologación AGN Tipo de Homologación 

19 PLANES OPERATIVOS Planes de Emergencia 
PLANES DE 
CONTINGENCIA 

20 PLANES OPERATIVOS 
Planes Operativos 
Específicos - POE 

PLANES DE 
CONTINGENCIA 

21 PLANES OPERATIVOS Planes de Evacuación 
PLANES DE 
CONTINGENCIA 

22 PLANES OPERATIVOS Planes de Respuesta 
PLANES DE 
CONTINGENCIA 

23 
CAPACITACIÓN 
OPERATIVA 

Programas de 
Capacitación 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

24 
CAPACITACIÓN 
OPERATIVA 

Registros de Asistencia 
a Capacitaciones 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

25 
CAPACITACIÓN 
OPERATIVA 

Certificados de 
Capacitación 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

26 
CAPACITACIÓN 
OPERATIVA 

Programas de 
Entrenamiento 

CAPACITACIÓN Y 
FORMACIÓN 

27 
RECURSOS 
OPERATIVOS 

Inventarios de Equipos 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

28 
RECURSOS 
OPERATIVOS 

Inventarios de Vehículos 
GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

29 
RECURSOS 
OPERATIVOS 

Inventarios de 
Herramientas 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

30 
RECURSOS 
OPERATIVOS 

Inventarios de Equipos 
de Protección Personal - 
EPP 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 
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N° Serie Original Homologación AGN Tipo de Homologación 

31 
RECURSOS 
OPERATIVOS 

Mantenimiento de 
Equipos 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

32 
RECURSOS 
OPERATIVOS 

Mantenimiento de 
Vehículos 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

33 
RECURSOS 
OPERATIVOS 

Certificados de 
Calibración de Equipos 

GESTIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS 

34 
GESTIÓN DEL 
RIESGO 

Mapas de Riesgos GESTIÓN DEL RIESGO 

35 
GESTIÓN DEL 
RIESGO 

Análisis de 
Vulnerabilidad 

GESTIÓN DEL RIESGO 

36 
GESTIÓN DEL 
RIESGO 

Zonas de Riesgo GESTIÓN DEL RIESGO 

37 
GESTIÓN DEL 
RIESGO 

Evaluación de Riesgos GESTIÓN DEL RIESGO 

38 
PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

Procedimientos 
Operativos 
Normalizados - PON 

PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

39 
PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

Protocolos de Actuación 
PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

40 
PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

Guías Operativas 
PROCEDIMIENTOS 
OPERATIVOS 

41 INVESTIGACIONES 
Investigaciones de 
Incidentes 

INVESTIGACIONES 
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Dependencia Series Homologadas Subseries Homologadas 

Dirección General 12 98 

Técnico Administrativo 17 79 

Subcomandancia 14 61 

TOTAL 43 238 

 
 
8. RECOMENDACIONES 
 
 

1. Validación con el AGN: Se recomienda someter la presente homologación a revisión 
del Archivo General de la Nación para su validación final. 

2. Actualización del BANTER: La entidad puede solicitar al AGN la inclusión de los 
términos específicos del sector bomberil  

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

4. Socialización: La presente homologación debe ser socializada con todas las 
dependencias de la entidad. 
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9. GLOSARIO 
 

Término Definición 

BANTER 
Banco Terminológico del Archivo General de la Nación. Instrumento 
que contiene los términos normalizados para la gestión documental. 

Homologación 
Proceso de adaptación de un término a otro equivalente, 
manteniendo su significado y función. 

Serie 
Documental 

Conjunto de documentos producidos por una misma unidad 
administrativa en desarrollo de una misma función. 

Subserie 
Documental 

División de una serie, que agrupa documentos de un mismo tipo de 
proceso. 

Tipo Documental Unidad documental con características y contenido específicos. 

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

TRD 
Tabla de Retención Documental. Instrumento que define los 
tiempos de retención y disposición final de los documentos. 

 


