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LUOAR; Sale de Crisis, Reunidn del Comitd Instituclonal de Gestldn y 
Deseimpeflo

MARZO 8/2023Fecha:

ACTA HORA
INICIO:

009 10:01 AM HORA FINAL: 12:30 MN0 1 !
OBJETIVO DE LA REUNION

1. Revisi6n.y aprobaciOn de las modincadones al MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES.
2. PolUicas que reglamentan el proceso de AtenciPn al Cludadano.
3. Aprobaddn MANUAL, PROCEOIMIENTO Y FORMATO AREA SISTEMAS.
4. AprobadPn FORMATO SST,
5. Aprobacldn PROCEDIMIENTOS AREA RECURSOS FISICOS
6. Otros 

:

ASISTENTES m=AreaN° NOMBRE
DIRECTOR GENERAL 
BOMBEROS1 YELITZA OLIVEROS \

<vC H (DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y 
FINANCIERO2 EZEQUIEL SUAREZ VILLBONA
JEFE OFICINA ASESORA
JURIDICA3 DEISY YESSENIA VILLAMIZAR I. i

T iINVITADOS
Area FIRMANOMBRE

OFICINA CONTROL INTERNO
OSCAR MAURICIO SANABRIA4 r

TELEMATICAANA MILENA MOLANPO CRUZ5
HABEAS DATAJAVIER ENRIQUE SANDOVAL6

:
TELEMATICADEYVINSON STIVERS MANTILLA7i

COMUNICACIONESADRIANA GARNICA RAMIREZ8

JUAN MANUEL RANGEL ORDONEZ COMUNICACIONESS

APOYO SGC
10 NAYA LUZ GUARIN SUAREZ

ORDEN DELDIA

1. Verifieaci6ndelqu6rum 
2. Revisifin y aprobactPn de las modificadones al MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES.
3. Pollticas que reglamentan el proceso de Atencidn al Cludadano 
4rAprobad6n PROCEOIMIENTO Y FORMATO AREA SISTEMAS.
5. Aprobaci6n FORMATO SST.
6. Aprobadbn PROCEDIMIENTOS AREA RECURSOS FISICOS.
7. Proposldones v Varlos.

DESARROLLO OE LA REUNION
Siendo las 10:01 A.M. se da inlclo a la reunion del Comite Institudonal de Gestidn y Desempeflo de la entibad
descentralizadadelofdenamiento munldpal Bomberosde Bucaramanga. ,-,t,AC,M
Posterior a la verilicad6n del Qudrum, toma la pelabra la Contratlsta NAYA LUZ GUARIN SUAREZ, quten 
InfCMTnfl QU0 86 requiere la rovislbrt y sprobadiin manual cspecifico d© fundones para tsnor resoluciPn 
actuallzada a la vlgenda 2023; luego de ser revlsado, se encuentra que al documento le hare fatta Indulr 
aSunas resoludones anterlores. para lo cual la Dodore YESSENIA VILLAMIZAR, Jefe de la oficina Jurldca se

8 de envlar el correo de la oficina de Calldad las resoludones fallantes ren el fin de que quede 
oe envier hi w e8l0 e| comito dedde NO adopter el manual de

il

encfirga
debldamente ajustado el presente documento; debido a i

EXCELENCIA Y COMPROMISO
Sede Administrative: Calle 44 Nilmsro 10 -13
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Bclaracl6n del uso de las preTfoaaTnnTrHr;.......... ........ .. ~~ “
ninguna ley se menclona la palabra nrofmIIefPUes,a ala9P^'dones^kHmFitiMihacamfar»nri3,.-------

ssirstts;; iszsst -" retr “• ~:rr
POblica. q P quen 108 ,6rmlnos conforme con la respuesta emitida por la FunciOn

variae rva»i/-innn ^ j 6 ^or'?1^ P®0^® ^ue: cuando lleguen derechoa da peticldn qua eontengan 
. P®, Cl°nes^ a ®a“a una alias las correspondan dlferentes tOrmlnos da respuesta ae radlcari 

c|asincaci6n de la peticlOn qua represents mayor plazo an los tSrminos de respuesta y al 
peucionano se te puede contestar mediante respuestas parciales en dlferentes tiempos bajo el mismo 
raglc.a.d0..En el "asunto" de cada respuesta se debe escribir: “Respuesta parclal a su solicitud de radicado

trfrff#p?rfpTffpTf *
En otro punto, el contratlsta trae al Comite el tema del cumplimiento de los requlsitos de acceslbllidad en la 
InformaclOn publlcada en la pdglna web. Menclona que el afio pasado se generO incumpllmiento de este 
aspecto en la auditoria de la Procuradurla. En este sentido, el contratlsta Indlca que cualquier documento o 
archivo que requiera ser publicado en la pOgina web debe contener los requlsitos de accesibilidad exigidos en 
la legislation Colombians. Tambten menclona que esos requisites se deben implementar cuando se este 
construyendo el archivo. El contratista JUAN MANUEL RANGEL informa que el equipo de comunicaciones ha 
inlciado el uso de close caption en los videos que se esten subiendo a las redes sotiales. Ante este, la Doctora 
YESSENIA VILLAMIZAR menclona que la estrategia del close caption se debe ampliar a los videos que se 
publiquen en la pOgina web. Adidonalmente, propone que se conforme una mesa de trabajo conformada por la 
oficina de comunicaciones, sistemas y atenclOn al ciudadano con el fin de construir un plan de accesibilidad el 
cual pueda ser revisado y aprobado en una reunion posterior del Comtte. La Oodora YELITZA OLIVEROS 
RAMIREZ establece designar al contratlsta DEYVINSON MANTILLA para realizar las actividades de revision y 
ajuste de los documentos creados por las dependentias para integrartes los requlsitos de accesibilidad 
requeridos en cada caso en particular. Menclona tambten que el contratista DEYVINSON MANTILLA debe ser 
capacitado en el tema. El Ing. OSCAR SANABRIA recomienda dos cosas: primero, que si los documentos no 
cumplen con los enterics de accesibilidad no se publican en la pOgina web, y, segundo, que esta exigentia se 
inicie una vez se haya capacitado al contratlsta DEYVINSON MANTILLA y se tenga formalizado y aplicado un 
procedimiento para Integrar la accesibilidad a los documentos. El Comite aprueba estas recomendaciones. 
Como liltimo punto, el contratista JAVIER ENRIQUE SANDOVAL menclona que una estrategia registrada en el 
PAAC versibn ?0?3 es el de: "Eetablecer reuniones perlOdlcas entre las dependencies, atenclOn al 
ciudadano y DlrecclOn general, para anallzar la situation de la atenclOn a la ciudadanfa y PQRS para la 
toma de decislones y desarrollo de inlclatlvas de me)ora”. Este con el fin de realizar seguimiento a las 
respuestas y cierres de las PQRS. Ante este, la Doctora YELITZA OLIVEROS indica que no seten necesarias 
estas reuniones ya que se designO a una persona en Direction General para que reallce este seguimiento alas 
las PQRS. B Ing. OSCAR SANABRIA menclona que los informes que Control Intemo presents a la Direction 
General cada tree meses tambten se les envla a los |efes. Por conslguiente, el Comite decide que no hay 
necesldad de realizar dlchas reuniones perlOdlcas.
Continuando con el orden del dla, toma la palabra la Ingenlera MILENA MOLANO, con la exposition del M-GT- 
SGC-200-002 MODELO DE LA PRIVACIDAO Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION, la Ingenlera intica que 
este manual se realiza para dar cumplimiento a una matriz enviada da la procuradurla, y de MINTIC el cual se 
debe cumpiir con dlferentes Items con el fin de que evalden la entidad y asl redbir ratification, y obtener el 
nlvel de madurez; esto se realizO el aflo pasado y con este manual lo qua se este haaendo es darte alrance a 
las mejoras con el fin de fortalecer las ralifiradones retibldas el afio pasado las cuates tenemos bajas y

a este dnemanto. el comite da su aprobaclOn para adoptarlo en la entidad----------------------- J
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rP0S^Iiri^t?ieAi«^n!ralw DEW,NS0N MANTILLA. sociallza el P-GT-SGC-200-007 TRANSFERENCIA DE 
LA INFORNIACiON el objetiyo es mantener la seguridad en los procesos de transparencla con cualquler 
entidad externa, este procedimiento se realize cuando se va a transferlr lnforrtac!6n sensible a entidades 
extemas, esta informaddn debe ir en el formato creado, y como responsable debe ser Cmicamente firmada per 
la direccidn general o por el dueflo del proceso; para la validar la geslibn de la transferencla se requiere el F- 
GT-SGC-200-007 INVENTARIO DE LA TRANSFERENCIA DE INFORNIACION; posterior a la explicacibn del 
nuevo procedimiento y del formato creado para desarrollar de buen modo el procedimiento, el comitb de 
gestibn y desemperto decide: adoptarlos y aprobarlos.
En el siguiente punto del orden del dla, la oficina de calidad informa que hay un formato de la oficina de SST el 
cual este sin los patemetros de calidad y es necesario adoptarlo, el formato es el F-SST-SGC-200-022 
GESTION DEL CAMBIO, el comltb, aprueba el presente formato.
Como ultimo punto del orden del dla, se presentan los ajustes de los procedimiantos del drea de Almacbn. a los 
cuales se tes realiza revisibn a los documentos, junto con el Jefe de Area ALEJANDRO VILLAMIZAR en los 
cuales se reajusta el paso a paso, los responsables, documentacibn y se realiza por parte la oficina de calidad 
el ajuste de los flujogramas requeridos.
Sin mbs pendientes, y siendo las 12:30 M. se da por terminado el comltb de gestibn y desempefto, con los 
siguientes compromisos.
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COMPROMISOS
liFECHA DE

COMPROMISO
NOMBRE DEL 

RESPONSABLEDESCRIPCION DE LA ACTMDADNo
te'-PROYECTAR GUIA SOBRE MANEJO DE

ACCESIBILIDAD
IS DE ABRIL/2023JAVIER SANDOVAL1

!j15 DE MARZO/2023
JAVIER SANDOVALSOLICITAR CAPACITACION ALINCI2! IS DE MARZO/2023JAVIER SANDOVALCREAR PLAN DE ACCESIBILIDAD

„ CREAR PIE2A PUBLICITARIAINFORMANDO 
2 A LA ENTIDAD LA ACCESIBILIDAD

3 i;
15 DE MARZO/2023ADRIANA RAMIREZ ir

^ teonies de BOMBEROS DE BUCAHAMANGA. la cual estJ disponit*. para su consuBa en la pAgma «eb
iirMt.hoinlienKdgbucaramanitaniivcalcontenidoftTOcolillca-prpleciliorwl&datdsI
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DERECHOS DE AUTOR
?

Todas las referencias a los documentos del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informa- 
ci6n, con derechos reservados por parte del Ministerio de Tecnologlas de la Informacion y las 

Comunicaciones, a traves de la estrategia de Gobiemo en Lmea.
!

:

i
k

Todas las referencias a las politicas, definiciones o contenido relacionado, publicadas en el 
compendio de las normas tecnicas colombianas NIC ISO/IEC 27000 vigentes, asi como a los li!; 
anexos con derechos reservados por parte de ISO/ICONTEC.
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!
AUDIENCIA

:
El Modelo de Privacidad y Seguridad de la Informacidn esta orientado a Bomberos de 

Bucaramanga y son de obligatorio cumplimiento en los procesos que sean referenciados en el 
Alcance y por todos los servidores publicos, proveedores, ciudadanos, terceros y dem£s | 
personas vinculadas que hacen parte de dichos procesos.
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INTRODUCCION

El 28 de Junio de 1943 la Asamblea de Santander aprobd la ordenanza 59, por la cual se 

ordenaba la creacibn de un Cuerpo de Bomberos de Santander, independiente de la Policla 

Departamental, establecibndose los empleos que conformarlan dicho cuerpo: un comandante 

dos sargentos, dos cabos, veinticuatro bomberos, un motociclista y dos conductores.
!

I'

!■

La separacion de este Cuerpo de Policla de Santander es una indicacion de que previamente 

existla en la Policla una fuerza de tarea para la extincibn de incendios, cuyb inventario de 

equipos se traspasb al nuev'o Cuerpo creado.

I
\

El cuerpo oficial de bomberos de Bucaramanga es una entidad creada por el gobierno nacional 
para garantizar la seguridad de los ciudadanos por lo que es la encargada de cubrir toda 

situacibn irregular que ponga en riesgo la vida de las personas e incluso la de los animales.

Dicho lo anterior como una entidad que garantiza la seguridad ha identificado la informacibn 

como uno de los activos mbs importantes y crlticos para el desarrollo de sus funciones, por lo 

que es indispensable la implementacibn del modelo de seguridad y privacidad de la 

informacibn -MSPI, con la finalidad de preparar la entidad para la preservacibn de la 

confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos garantizando la privacidad y ! 
brindando confianza a las partes interesadas acerca de la aplicacibn de la gestibn de riesgo.

•I

I,

Con la implementacibn de un modelo de seguridad y privacidad de la informacibn MSPI, el 
cuerpo oficial de bomberos de Bucaramanga, busca establecer la seguridad para prevenir 

incidentes con un impacto negative en el manejo de los datos logrando respetar los derechos 

de los titulares de los datos (privacidad) y optimizando la labor de acceso a la informacibn 

publica.
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Este documento se elabord siguiendo los lineamientos del Ministerio de las TIC en el marco 

de la estrategia de Tl, denominado Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion MSPI.

GLOSARIO
Acceso a la Informacion Publica:
Derecho fundamental consistente en la facultad que tienen todas las personas de conocer la 

existencia y acceder a la informacion publica en posesidn o bajo control de sujetos obligados. 
(Ley 1712 de 2014, art 4)
Activo
En relacion con la seguridad de la informacion, se refiere a cualquier informacion o elemento i; 
relacionado con el tratamiento de la misma (sistemas, soportes, edificios, personas...) que 

tenga valor para la organizacidn. (ISO/IEC 27000).
Amenazas
Causa potencial de un incidente no deseado, que puede provocar danos a un sistema o a la 

organizacidn. (ISO/IEC 27000).
An&lisis de Riesgo
Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y determinar el nivel de riesgo. (ISO/IEC 

27000).
Autorizacion
Consentimiento previo, expreso e informado del Titular para llevar a cabo el Tratamiento de 

datos personales (Ley 1581 de 2012, art 3)
Bases de Datos Personales
Conjunto organizado de datos personales que sea objeto de Tratamiento (Ley 1581 de 2012 

art 3)
Ciberseguridad
Capacidad del Estado para minimizar el nivel de riesgo al que estdn expuestos los ciudadanos, :- 
ante amenazas o incidentes de naturaleza cibern6tica. (CONPES 3701).
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Ciberespacio
Es el ambiente tanto flsico como virtual compuesto por computadores, sistemas ' 

computacionales, programas computacionales (software), redes de telecomunicaciones, dates 

e informacion que es utilizado para la interaccion entre usuarios. (Resolucidn CRC 2258 de 

2009).

Dates Personales
Cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una o varias personas naturales !' 

determinadas o determinables. (Ley 1581 de 2012, art 3).

Dates Personales POblicos
'in

Es el dato que no sea semiprivado, privado o sensible. Son considerados dates publicos, entre i
I!

otros, los dates relatives al estado civil de las personas, a su profesten u oficio y a su calidad r 

de comerciante o de servidor publico. Por su naturaleza, los dates publicos pueden estar 1 

contenidos, entre otros, en registros publicos, documentos publicos, gacetas y boletines 

oficiales y sentencias judiciales debidamente ejecutoriadas que no esten sometidas a reserva. 

(Decreto 1377 de 2013, art 3)

Dates Personales Privados
Es el dato que por su naturaleza intima o reservada s6lo es relevante para el titular. (Ley 1581 

de 2012, art 3 literal h)

Dates Personales Sensibles
Se entiende por dates sensibles aquellos que afectan la intimidad del Titular o cuyo uso | 
indebido puede generar su discriminacion, tales como aquellos que revelen el origen racial o 

6tnico, la orientacion polltica, las convicciones religiosas o filosoficas, la pertenencia a 

sindicatos, organizaciones sociales, de derechos humanos o que promueva intereses de : 

cualquier partido politico o que garanticen los derechos y garantias de partidos politicos de 

oposicibn, asi como los dates relatives a la salud, a la vida sexual, y los dates biombtricos. 

(Decreto 1377 de 2013, art 3)
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Derecho a la Intimidad
Derecho fundamental cuyo nucleo esencial lo constituye la existencia y goce de una orbita ];

'i I
reservada en cada persona, exenta de la intervencidn del poder del Estado o de las ,|| 
intromisiones arbitrarias de la sociedad, que le permite a dicho individuo el pleno desarrollo de j; 
su vida personal, espiritual y cultural (Jurisprudencia Corte Constitucional).
Encargado del Tratamiento de Dates 

Persona natural o jurldica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, realice 

el Tratamiento de dates personates por cuenta del responsable del Tratamiento. (Ley 1581 de 1
i •'

2012, art 3)
Gestion de incidentes de seguridad de la informacion
Procesos para detectar, reportar, evaluar, responder, tratar y aprender de los incidentes de ;j; 
seguridad de la informacidn. (ISO/IEC 27000).
Informacion Publica Reservada
Es aquella informacion que estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad 

de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadanla por dano a intereses publicos y bajo 

cumplimiento de la totalidad de los requisites consagrados en el artlculo 19 de la Ley 1712 de ' 
2014. (Ley 1712 de 2014, art6)
Ley de Habeas Data
Se refiere a la Ley Estatutaria 1266 de 2008.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 

Se refiere a la Ley Estatutaria 1712 de 2014.
Protocolo IPv6
Es la versidn 6 del Protocolo de Internet (IP por sus siglas en ingtes, Internet Protocol), es el 
encargado de dirigir y encaminar los paquetes en la red, fue disenado en los aftes 70 con el | 

objetivo de interconectar redes; diseflado para reemplazar a Internet Protocolo versidn 4 (IPv4) | i
i'1

RFC 791, que a 2016 se est£ implementando en la gran mayona de dispositivos que acceden ; 
a Internet. i.
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Registro Nacional de Bases de Dates
Directorio publico de las bases de datos sujetas a Tratamiento que operan en el pals. (Ley i'i 
1581 de 2012, art 25)
Responsabilidad Demostrada

v
Conducta desplegada por los Responsables o Encargados del tratamiento de datos personales 

bajo la cual a peticidn de la Superintendencia de Industria y Comercio deben estar en 

capacidad de demostrarle a dicho organismo de control que ban implementado medidas 

apropiadas y efectivas para cumplir lo establecido en la Ley 1581 de 2012 y sus normas 

reglamentarias.
Responsable del Tratamiento de Datos
Persona natural o jurldica, publica o privada, que por si misma o en asocio con otros, decida 

sobre la base de datos y/o el Tratamiento de los datos. (Ley 1581 de 2012, art 3).
Riesgo
Posibilidad de que una amenaza concreta pueda explotar una vulnerabilidad para causar una ! 
p6rdida o dafio en.un active de informacidn. Suele considerarse como una combinacion de la j 
probabilidad de un evento y sus consecuencias. (ISO/IEC 27000).
Seguridad de la informacidn 

Preservacion de la confidencialidad, integridad, y disponibilidad de la informacidn. (ISO/IEC 

27000).
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn SCSI
Conjunto de elementos interrelacionados o interactuantes (estructura organizativa, pollticas, 
planificacidn de actividades, responsabilidades, procesos, procedimientos y recursos) que 

utiliza una organizacidn para establecer una polltica y unos objetivos de seguridad de la 

informacidn y alcanzar dichos objetivos, basdndose en un enfoque de gestion y de mejora 

continua. (ISO/IEC 27000).
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Titulares de la informacion
Personas naturales cuyos datos personates sean objeto de Tratamiento. (Ley 1581 de 2012, !
art 3)
Tratamiento de Datos Personates
Cualquier operacidn o conjunto de operaciones sobre datos personates, tales como la S 
recoleccibn, almacenamiento, uso, circulacidn o supresibn. (Ley 1581 de 2012, art 3).
Trazabilidad
Cualidad que permite que todas las acciones realizadas sobre la informacibn o un sistema de 

tratamiento de la informacion sean asociadas de modo inequlvoco a un individuo o entidad. j 
(ISO/IEC 27000).
Vulnerabilidad , i

Debilidad de un active o control que puede ser explotada por una o mas amenazas. (ISO/IEC I 
27000).
Partes interesadas (Stakeholders)
Persona u organizacibn que puede afectar a, ser afectada por o percibirse a si misma como J! 
afectada por una decision o actividad.

!
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OBJETIVOS
■ r
i
t
!OBJETIVO GENERAL
;i '

Generar el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion, el cual es el documento que j; 
gula la implementacibn de controles de seguridad y privacidad de la informacibn

OBJETIVOS ESPECIFICOS
t
fi

ii1. Dar a conocer la estrategia de seguridad de la informacibn implementada. Ii

|l
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2. Implementar y apropiar el Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion - MSPI, i 
con el objetivo de proteger la informacion y los sistemas de informacion, de acceso, uso, 
divulgacion, interrupcion o destruccidn no autorizada.

3. Hacer uso idoneo de los recursos de TICS (Humano, Flsico, Financiero, Tecnoldgico, 
etc.).

4. Asignar roles y responsabilidades para garantizar la seguridad y privacidad de la 

informacidn.
5. Promover el uso de mejores prdcticas de seguridad de la informacidn.

i;

ALCANCE
El Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacion considera los controles de la norma i 
NTC/ISO 27001:2013 y los lineamientos del Modelo de Seguridad y Privacidad de la 

Informacidn - MSPI de la Estrategia de Gobierno en Linea- GEL con el fin de determiner la 

estrategia de implementacidn de los controles de seguridad requeridos para las entidades • 
publicas.

MARCO LEGAL

'I DESCRIPCIONNORMA :

Por medio del cual se expide el Decreto Onico Reglamentario del 
Sector de Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones.Decreto 1078 de 2015 !i

Tecnologia de la informacion. Tecnicas de seguridad. Sistemas 
de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI). Requisitos.

NTC/ISO 27001:2013

Tecnologia de la informacion. Tecnicas de seguridad. Codigo de 
Practica para controles de seguridad de la informacion.NTC/ISO 27002:2013

Tabfal. Decretos marco fega/

;
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CONOCIMIENTO DE LA INSTITUCI6n >
ii»

iiiyMISION

Bomberos de Bucaramanga es una entidad publica que presta un servicio esencial, enfocado " 

a la prevencidn y atencion integral del riesgo, capacitadon y formacion, con personal 

competente y equipos especializados, para salvaguardar la vida, ambiente y bienes de la i; 

comunidad.

IVISION
Ser reconocidos en el 2024 a nivel nacional, como la entidad bomberil oportuna y efectiva en 

la prevencibn y atencion del riesgo y emergencias en el departamento de Santander.

; i

v ■

VALORES INSTITUCIONALES
'i1Definimos los valores bticos como aquellos que deben distinguir nuestra entidad y guiar la ii
'ii.

actuacibn y desempeno de cada colaborador como persona y miembro de Bomberos de Bu- Ij, 

caramanga, estos valores son:

• Compromise 

Honestidad 

Justicia 

Objetividad 

Participacibn 

Respeto

Confidencialidad 

Responsabilidad 

Transparencia 

Lealtad 

Abnegacibn

yi!
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ORGANIGRAMA
I

CUERPO OFICIAL DE BOMBEROS DE BUCARAMANGAi
'!
e
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AOMWISTRAT1VO JSCCRTTARIABOM8ERO

SECRCTARIA

jt

La estructura actual de Bomberos de Bucaramanga fue adoptada mediante Acuerdo Directive N°. 001 del 12 de 
Julio de 2006, y ajustada por el Acuerdo Directive N° 003 del 14 de Diciembre de 2014. «

llustracidn 1. Estructura Orginica

!

MODELO DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACI6N

Basados en el Decreto 2573 de 2014 contenida en el Decreto Unico Reglamentario 1078 de 

2015 del sector de Tecnologias de la informacidn y las Comunicaciones; el cuerpo oficial de 

Bomberos de Bucaramanga trabaja constantemente en la implementacion del Modelo de 

Seguridad y Privacidad de la Informacion - MSPI de la Estrategia de Gobierno en Llnea - GEL 

con el fin de preservar la integridad, confidencialidad, disponibilidad y privacidad de la
EXCELENCIA Y COMPROMISO
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informacion mediante la normatividad vigente e implementacion de mejores prdicticas 

relacionadas con seguridad de la informacion.
En efecto, el modelo del SGSI del cuerpo oficial de bomberos de Bucaramanga se encuentra 
basado en el ciclo de mejoramiento continue PHVA (Planear, hacer, verificar y actuar), el j

cual permite la verificacion continua y mejoras efectivas de acuerdo a las necesidades con un ■
]

ciclo que permite establecer, implementar, operar, supervisar, revisar, mantener y mejorar el 
SGSI. !

El modelo de seguridad y privacidad de la informacibn contempla un ciclo de procedimientos
' i

que consta de cinco (5) ciclos, que permiten ejecutar adecuadamente la seguridad y privacidad > i 
de sus activos de informacion.
El Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion se contemplan 6 niveles de madurez, 
que corresponden a la evolucion de la implementacibn del modelo de operacion.

!
i

CICLO PHVA (PLANEAR, HACER, VERIFICAR Y ACTUAR)

HACER
/

VERIFICAR

' / !//
✓v

ACTUAR

■i
llustracidn 2. Fases del Ciclo PHVA

El ciclo PHVA fue introducido por primera vez por Walter Shewhart, el padre del control 
estadlstico de la calidad, W. Edwards Deming amplio la idea de Shewhart y utilize el m&todo 

cientffico no solo para el control de la calidad sino tambien para la mejora de los procesos.

: I

EXCELENCIA Y COMPROMISO
14

Sede Administrativa: Calle 44 Numero 10 -13 
Bucaramanga, Santander 
PBX: +6076526666 Linea Emergencias 119 
Telefax: Direccidn General: +6076522220



C6digo: M-GT-SGC-200-001MODELO SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA 
INFORMACIONm Versiin: 0.0 (■:

Fecha Aprobaci6n: 01/03/2023 1TRD
Regina 15 de 26 |

Deming se dedico a ensenar el metodo a ingenieros japoneses por lo que se mezcld con el 
m6todo Kaizen (principio japon§s de mejora continua, desarrollado por Kaoru Ishikawa), para 

convertirse en lo que hoy llamamos el ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar.

Planear
Para planear necesitamos definir que necesitamos hacer por lo que se debe tener informacion , 
precisa como:

• Objetivos del proyecto
• Metricas de exito
• registro y resultado final del proyecto
• Involucrados en el proyecto
• Cronograma de actividades
• Hallazgos importantes

;
i' j
i

i
i

\
J
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\
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!

I
i
I

Cada vez que se ejecuta el ciclo PHVA, evalua el proyecto para avalar que este actualizado 

y sea adecuado para el cumplimiento del proyecto.
Hacer
En esta fase se implementa el plan de proyecto a una minima escala de forma gradual para 

verificar el funcionamiento.
Verificar
Comprobar que la prueba en el ciclo hacer se ejecutara de acuerdo a lo programado y si , 
resultan hallazgos se corrigen en la etapa Hacer para que no tengan trascendencia significativa 

de ser imprescindible, comprobar el programa a seguir para la ejecucidn del proyecto con el 
fin de asegurar que se avanza de acuerdo a lo planificado de lo contrario realizar los cambios 

pertinentes.

i

!
!!
!

i

i

tI! i
t

i

f

l

(
■1

i

!EXCELENCIA Y COMPROMISO
15

Sede Administrativa: Calle 44 Numero 10-13 
Bucaramanga, Santander 
PBX: +6076526666 Llnea Emergencias 119 
Telefax: Direccidn General: +6076522220

i

!
V I

J

!
►:

i

t it

< i

1

.t;;
i

■i



T Versibn: 0.0INFORMACION Fecha Aprobacibn: 01/03/2023
TRD
Pbgina 16 de 26

Actuar
Consiste en poner en funcionamiento todas las modificaciones del proyecto y los procesos. El 
PHVA es un ciclo por lo que, si lo requiere, se ejecuta nuevamente y ubicarnos en la fase j i 
‘Planificar’ para realizar mejoras constantemente.

!i

!i

M
; i I

DESCRIPCION CICLO DE OPERACI6N i

Especificacidn detallada de las etapas del ciclo de funcionamiento del modelo de operacidn.
;

, { ■

,iX
;!

I

\ \ I ,

MEJORA
CONTINUA

!!IMPLEMENTACION

\ i

iiEVALUACION
DE !

MDESEMPENO

llustracidn 3. Ciclo de operacidn del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Infbrmacldn !

i1
I
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H
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Diagnostico

ESTADO ACTUAL DE 
LA NTIDAD

IDENTIFICA EL 
NIVEL DE MADUREZ

LEVANTAMIENTO DE 
INFORMACI6N

llustracidn 4. Etapa de Diagnostico del Clclo de Operacidn.

En esta etapa se identifica el estado actual del cuerpo oficial de bomberos de Bucaramanga 

con respecto a los requerimientos del Modelo de Seguridad y Privacidad de la Informacion, y | 
para tal efecto se utiliza la herramienta “Instrumento de Evaluacidn MSPI”, suministrada por el : 
Ministerio de las TIC para efectuar el auto analisis.

i ;

• Establecer el estado actual de la gestidn de seguridad y privacidad de la informacion al 
interior de la Entidad.

• Determinar el nivel de madurez de los controles de seguridad de la informacidn.
• Definir el avance de la implementacion del clclo de operacidn al interior de la entidad.
• Delimitar el nivel de cumplimiento con la legislacidn vigente relacionada con proteccidn 

de dates personales.
• Identificacidn del uso de buenas prdcticas en ciberseguridad.

En esta etapa se tomaran como documentos fuente, los instrumentos suministrados por el 
Ministerio de las TIC:

• Instrumento de evaluacidn MPSI
• Instructive para el diligenciamiento de la herramienta

!•]
r

!
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• Gula No 1 - Metodologla de Pruebas de Efectividad
!

iPlanificacion

Entender las necesidades de la entidad

Determinar el alcance del MSPI

Establecer liderazgo y compromiso

3
PoKtica y seguridad

|RI?A’N I El CACiON]

k
Actividades para contrarrestar 

los riesgoscoficoaaiiE) p
r

■ ii

CompetenciasRecursos

»
DocumentacionDifusion !

llustracidn 5. Etapa de planificacidn del Ciclo de Operacidn.

Basados en los resultados de la etapa anterior, se proyecta el plan de seguridad y privacidad 

de la informacion alineado al objetivo misional de la entidad, con el proposito de definir las 

acciones a implementar a nivel de seguridad y privacidad de la informacibn, mediante la 

metodologia de gestibn del riesgo.
i

!• Fijar el alcance del sistema.
• Plantear la metodologla de riesgos.
• Definir el plan de tratamiento de riesgos.
• Establecer politicos de seguridad de la informacibn. Manual aprobado por el comitb y la 

alta direccibn con las pollticas de seguridad y privacidad de la informacibn.
• Inventario de activos de informacibn. Documento con metodologla para identificacibn, j 

valoracibn, de activos de informacibn.

■

;i
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• Integraci6n MSPI, con el sistema de gestion documental del cuerpo oficial de bomberos 

de Bucaramanga.
• Documentacion del plan diagnbstico para la transicibn )pv4 a lpv6

Para llevar a cabo el proceso de transicion de IPv4 a IPv6 en las entidades, se debe 

cumplir con la fase de planeacibn establecida en la Gula No 20 - Transicion de IPv4 a 

IPv6 para Colombia que indica las actividades especificas a desarrollar.

Implementacion

Activacion de politicas, controles y 
procedimientos.

w
Eejecucion de tratamiento de riesgos de 
seguridad y privacidad de la informacion.

IMPLEMENTACION rr
Instaurar sistema de sensibilizacion, 
educcion y entrenamiento.

i

llustracldn 6. Etapa de Implementacidn del C/c/o de Operacidn.

El cuerpo oficial de Bomberos de Bucaramanga, debe programar, aplicar y dirigir los procedi­
mientos indispensables para ejecutar con los requisites de seguridad y privacidad de la infor­
macion que permitan llevar a cabo las actividades indicadas en el plan de tratamiento de 

riesgos.
Se debe registrar cada proceso ejecutado segun lo programado con el fin de controlar lo cam- 
bios a ejecutar y permitir tomar acciones que aminoren los efectos adversos cuando sea indis­
pensable.

EXCELENCIA Y COMPROMISO
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Designar el encargado de seguridad de la informacidn a trav6s del comit6 de gestion institu- 
cional aprobado por la alta direccion.
Documento detallado con estrategias del plan de implementacion de IPv6 y gula de asegura- 
miento del 'protocolo IPv6 aprobado por la oficina de Tics de la entidad.

if

i’
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Evaluacion de desempeno
!
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M
M
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-A IReVision] ii!EVALUACION DE 
DESEMPENOj-m rr
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llustracidn 7. Etapa de evaluacidn de desempefto del Ciclo de Operacidn.

.in

El proceso de monitoreo, an&lisis, medicion de resultados, seguimiento y monitoreo del MSPI 
se realiza a partir de los resultados que contienen los indicadores de seguridad de la

1 ('
informacion proporcionados para verificacibn del proyecto implementado.
La ejecucibn del plan de actividades que permiten demostrar la eficiencia del MSPI contiene:

• Evaluacibn de la eficiencia de los parbmetros establecidos y el cumplimiento de los 

objetivos de seguridad.

ji
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• Comprobacion de la ejecucibn de los niveles de riesgo
• Seguimiento a la implementacibn de las actividades de ejecucibn alcance del MSPI.
• Evaluacibn de los indicadores de gestibn del MSPI

'!
! J

Ejecucibn de auditorias

Se realiza un documento de programacibn de auditorias para el MSPI en el que se debe re­
gistrar la frecuencia, los mbtodos, las responsabilidades, los requisites de planificacibn y la 

elaboracibn de informes. La ejecucibn de las auditorias y revisiones se deben realizar con los 

requisites programados y es importante realizar algunas exprbs con el fin de garantizar e iden- 
tificar las falencias y aciertos reales, con el fin de que los hallazgos sean lo mbs precisos 

posibles y as! garantizar la correccibn eficiente y dar cumplimiento con todos los requerimien-
tos.

MEJORA CONTINUA

I

i

(jiv;Tar3rfft7rfHnt>rgi !

MEJORA
CONTINUA

■■

!
,i

WL

T

farTnfflTTfm

llustracidn 8. Etapa de mejora contlnua del Ciclo de Operacidn.
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^^^■Ptente
^^Bimplementa la seguridad de la informacion.
HPo contempla la importancia de la seguridad de la informacidn, por lo que no se reconoce 

P como un active indispensable para la misidn y objetivos estrategicos

!,

[' ■

w
Inicial
Tiene problemas de seguridad de la informacidn que deben ser resueltos, por lo que se 

identifican las falencias se determina la implementacibn del MSPI, creando politicas, procesos , 
y procedimientos que den soluciones a las amenazas de seguridad de la informacion

I

Repetible
Tiene procesos informales de seguridad. Se determina y clasifican los activos de informacion.' 1 
Se sensibiliza los servidores publicos en el tema de seguridad y'privacidad de la informacion. 
Se establece el diagnostico de migracibn a Ipv6

Definido
Se ha ejecutado el diagnostico donde se evidencia el estado de la entidad, se determinaron 

los objetivos, alcance, limites y politicas de seguridad de la informacibn.
Se asignaron roles responsabilidades y metodologla para el tratamiento de seguridad y 

privacidad de la informacion.
Se implementa plan de tratamiento de riesgos y se dispone el proyecto de transicibn de Ipv4 a 

IPV6
Administrado
Se ejecuta la fase de desempefio y mejora continua.

: Se inspecciona y da seguimiento peribdicamente a los activos de informacibn del cuerpo de 

bomberos de Bucaramanga.
Se califica el cumplimiento de las politicas de seguridad y privacidad de la informacibn.
Se mide la efectividad de los controles para disminuir los incidentes y prevenirlos en el future.

EXCELENCIA Y COMPROMISO ’
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Se crean un entorno de prueba para el uso del protocolo IPv6, 
timizado
Se implementa la seguridad de la informacidn como valor agregado.
Hay efectividad en el cumplimiento de los objetivos misionales 

La entidad tiene uso pleno en IPV6.
El nivel de madurez del MSPI, busca determinar la condicibn actual de seguridad de la 

informacion en las entidades del estado.

■ r-'

ADOPCI6N DEL PROTOCOLO IPv6

!

M IMPLEMENTACION
m

PRUEBA i

DE
FUNCIONALIDAD

i

llustracidn 10. Modelo de madurez

EXCELENCIA Y COMPROMISO
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Se concreta el proyecto estrategico de transicidn de IPv4 a IPv6 para garantizar la ejecucion 

adecuada de adaptacidn y dar cumplimiento a la implementacion del nuevo protocolo.

planeaci6n
Se hace levantamiento del inventario hardware y software 

Informe de la infraestructura de la red de comunicaciones
Indicaciones para la adquisicidn de equipos de cdmputo que sean compatibles con IPv6 

Documento con estrategia de implementacibn y aseguramiento del protocolo IP

I
t

**

IMPLEMENTACI6N
Realizar prueba piloto realizando montaje, ejecucibn y correccion de configuraciones del

■ f ■

direccionamiento IPv6, activar las pollticas de seguridad de IPv6, comprobar la funcionalidad 

de los servicios y aplicaciones del cuerpo de Bomberos de Bucaramanga.
Registro de la implementacion del plan y la estrategia de transicibn de IPv4 a IPv6, revisado y 

aprobado por la alta Direccibn.
' , , i;

Basarse en las Guia No 20 - Gula Transicibn de IPv4 a IPv6 para Colombia, Guia No 19 - 
Guia de Aseguramiento del Protocolo IPv6 para el prdceso de migracibn.

PRUEBAS DE FUNCIONALIDAD
Realizar pruebas de funcionalidad y/o monitoreo de IPv6, en sistemas de informacibri, de al- 
macenamiento, de comunicaciones y servicios; frente a las pollticas de seguridad perimetral, 
de servidores de cbmputo, equipos de comunicaciones, de almacenamiento, entre otros. 
Elaborar un inventario de servicios y sistemas de informacibn que trabajen con los parametros 

del protocolo IPv6.
Crear registro detallado de los cambios las configuraciones realizadas, previo al analisis de 

funcionamiento realizado en la etapa de Implementacion.
t

EXCELENCIA Y COMPROMISO
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Acta de cumplimiento a satisfaccidn del cuerpo oficial de Bomberos de Bucaramanga con res- 

pecto al funcionamiento de los servicios y aplicaciones que fueron intervenidos durante la 

etapa de implementacion.

Documento de inventario final de la infraestructura de Tl sobre el nuevo protocolo IPv6.

FIRMAS Y REVISIONES
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1. PROCESO: Gesti6n de las Tecnologlas de la Informacidn l
l

iii1
i'i2. SUB PROCESO: NA

OBJETIVO: Mantener la seguridad de la informacion en los procesos de transferencia 
con cualquier entidad externa.

3. ■

n
ALCANCE: Inicia con la validacidn de la informacidn a transferir y finaliza con la 
ejecucion de la transferencia.

4.
!i-i

ij
inDISPOSICIONES GENERALES: Este procedimiento presenta la guia a ser aplicada 

por todos los usuarios responsables de transferencia de informacidn para que se 
mantenga la proteccidn de la Confidencialidad e Integridad en la transmisidn de datos, 
con base en la Politica de Transferencia de Informacion del SCSI.

5.
H
ii

I IEste procedimiento aplica para las transferencias de informacibn de acuerdo a los 
activos de informacibn catalogados en los niveles 4, 5 o 6 de Confidencialidad.

1

.■ITodos los activos de informacibn que se van a transferir deben estar registrados en el 
inventario de activos del SGSI, segun lo estipulado en el Procedimiento de Gestibn de 
Activos del SGSI. En el caso que no estb incluido en este listado, se debe gestionar la 
inclusibn de acuerdo a lo descrito en el Procedimiento de Gestibn de Activos del SGSI.

'i,

>i

N
Se debe actualizar el Formato de autorizacibn de transferencia de informacibn cada 
ano, por parte del propietario del active de informacibn a transferir.

' '!DEFINICIONES:6. i

Active: Cualquier element© que tiene valor para la organizacibn y que para Gestibn de 
riesgos de seguridad de la informacibn se consideran los siguientes: redes, hardware, 
informacibn, ubicacibn, personal, procesos y actividades del negocio, software y estructura 
organizacional.

Confidencialidad: Propiedad de la informacibn que hace que no estb disponible o que sea 
revelada a individuos no autorizados, entidades o procesos.

!;■

IH

I

Importancia del activo: Valor que refleja el nivel de proteccibn requerido por un activo de 
informacibn frente a las tres propiedades de la seguridad de la informacibn: integridad, 
confidencialidad y disponibilidad. I':!'I'1

v
Integridad: Propiedad de precisibn y completitud.

Propietario del activo: Director, Jefe de area o dueho del proceso.

r
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7. FLUJOGRAMA:

I!
*RESPONSABLE DE TRANSMiSiON 0EINFORMACION PROPIETARK) DEL ACT1V0
i

\

* i

II
!

■i
t1

Ir

i

if
i
if

1

f

i'

;
|

5.AutorizarTransfe/enda
ci

trr)

CAV/CucnwiA i i/urniriwiifiiou
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8. DESCRIPTIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Validar informacion a transferirN° Responsable IRegistros i i

!Revisar el tipo de informacion solicitada, 
identificando si el propietario del activo ya actualize 
su envi'o.

i

Responsable 
de la
transferencia 
de informacidn

Correo 
institucional / 
Medio escrito

1 <,Se cuenta con autorizacion para transferir la 
informacidn?

SI: Continua con la actividad 2. 
NO: Rasa a la actividad 4. II
GESTIONAR TRANSFERENCIAFormato de 

inventario de 
transferencia de 

informacion 
F-GT-SGC-200-

El Responsable de la transferencia de informacidn, 
formaliza la transferencia del activo a traves del 
Formato de inventario de transferencia de 
informacion.

Responsable 
de la
transferencia 
de informacidn

II!0072
El activo debe estar incluido en el Inventario de 
Activos - SGSI, de acuerdo a lo descrito en el 
procedimiento Gestidn de Activos SGSI.

I!Formato Activos 
de Informacion 

F*-GT-SGC- 
200-004

I '

;r
REALIZAR TRANSFERENCIA

i

Se tramita el envio del activo de informacion ya sea 
por el correo institucional o de forma flsica.

< •

i,La informacion se transmitio de manera correcta? i1

Responsable 
de la
transferencia 
de informacion

SI: Finaliza el procedimiento.
NO: La anomalia debera ser analizada de acuerdo 
a lo descrito en el Procedimiento de Gestion de 
Incidentes de Seguridad de la Informacion TI-PR- 
004.

Correo 
institucional / 
Medio escrito

3
-il

i
En el Formato de inventario de transferencia de 
informacidn, en la columna Observaciones, debe 
quedar el registro del motive por el cual no se pudo 
realizar la transferencia.
Retorna a la actividad 2. 

:|

1

I

Descripcion de la actividad. 
Punto de Control.RegistrosResponsableN°

\

ill
I
I
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SOLICITAR AUTORIZACION
iResponsable 

de la
transferencia 
de informacibn

El responsable de la transferencia de informacibn, 
solicita al propietario del activo, la autorizacibn para 
enviar los datos requeridos a travbs del Formato de 
autorizacibn de transferencia de informacibn.

Medio escrito4
I
I

AUTORIZAR TRANSFERENCIA

El propietario del activo de informacibn revisa el 
Formato de autorizacibn de transferencia de 
informacibn, lo autoriza a travbs de su firma.

Formato de 
autorizacibn de 

transferencia de 
informacibn F- 
GT-SGC-200-

NOTA 1: Este formato se actualizara una vez al 
ano.

Propietario del 
activo5 lNOTA 2: En el caso que se requiera ingresar un 

nuevo activo, se debe actualizar el formato de 
autorizacibn de transferencia.

(
007

Si ya se encuentra autorizado y firmado el activo de 
informacibn a transferir, no es necesario volver a 
diligenciar el Formato de autorizacibn de 
transferencia de informacibn.
Retorna a la actividad 3. Finaliza el procedimiento.

11

i
I9. PUNTOS DE CONTROL: i

RegistroResponsablePunto de Control
Formato de 
autorizacibn de 
transferencia de 
informacibn

Cl: Verificar que el formato de 
autorizacibn de transferencia se 
encuentre firmado por el propietario 
del activo.

Propietario del activo
I

1
I
\

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD QUE ENTREGA
I

Aprobb:Revise:Elaborb / Actualizb:

Firma
NOMBRE
CARGO

Firma
NOMBRE
CARGO

Firma
NOMBRE
CARGO
RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD QUE RECIBE \ t

Entidad y area que 
pertenece:

Recibib:Revisb: t
Firma
NOMBRE
CARGO

Firma
NOMBRE

i

EXCELENCIAYCOMPROMISO
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CARGO
;!

i,

10. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPClbN FECHA i,:

0-0 Creacibn del documento Febrero 2023

;
i

!
1

:i;
ii

■ I!!

I

i i"! .

I

i

*
i

i

I'i ;

'I

Ij;

'i'l
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ENTIDAD REIUIITENTEI
REGISTRO DE ENTRADA

ENTIDAD PRODUCTORA:
AND MBS DIA N°TUNIDAD ADMINISTRATIVA:

OFICINA PRODUCTORA:

OBJETO:
N° T: Niimero de Transferencia

CbDIGONUMERO UNIDAO DE CONSERVACI6N NUMERONOMBRE DE 
LA SERIE, SUBSERIE 

O ASUNTOS

FECHAS EXTREMAS (aaaa-mm- SOPORTE NOTASFRECUENCIA
dd)DE DE DE

ORDEN FOLIOS CONSULTA
Inicial Final Caja Carpeta Tomo Otro

Entregado por:

Cargo:______

Firma:______
Lugar:______

Elaborado por

Cargo:_____

Firma:______
Lugar:______

Recibido por: 
Cargo:_____

Firma:

Lugar:Fecha: Fecha: Fecha:

EXCELENCIA Y C0MPR0MIS0
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FECHA
SOLICITUD PROCESO
RESPONSABLE DE LA 
SOLICITUD

DESCRIPCI6N DE LA SOLICITUD

IDENTIFICACI6N DE RIESGOS (ANEXAR MATRIZ DE RIESGOS) SI NO X
REVISION DE LA 
SOLICITUD POR: APROBADO si;- x * NO

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
FECHA DE 

IMPLEMENTAClONACTIVIDAD RECURSOSRESPONSABLE

V

SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES
FECHA DEL 

SEGUIMIENTORESPONSABLESEGUIMIENTO

t

NOSISE BRINDA EL CUMPLIMIENTO AL CAMBIO
DIVULGACI6N

PARTES COMUNICADASFECHARESPONSABLEMEDIO

EVALUACI6N DEL IMPACTO DE LA GESTlON DEL CAMBIO
i CAMBIO INTERNOCAMBIO EXTERNO

MEDIO BAJOALTO
OBSERVACIONES (SI se requiere)

EXCELENCIAYCOMPROMSO
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1. OBJETIVO

Registrar y controlar el ingreso de bienes originados por compras, donaciones, comodato, 
arrendamiento, convenios, reposiciones y dem£s, con el fin de mantener la custodia y control 
de los bienes tanto de consumo como devolutivos de Bomberos de Bucaramanga.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los bienes recibidos, originados por compras, donaciones, 
comodato, arrendamiento, convenios, reposiciones y dem£s,. hasta el registro de 
almacenamiento y codificacibn en el sistema de Bomberos de Bucaramanga.

3. RESPONSABLE

Servidor publico asignado a almacbn/inventarios, £rea de almacbn general; supervisores de 
contrato. \

4. GLOSARIO

Bien: Elemento material e inmaterial, consumible y no consumible, mueble e inmueble, que 
tiene un valor positive y por ello estimable econbmicamente y susceptible de ser adquirido, 
inventariado, enajenado, gravado, exduyendo el dinero en efectivo.

Bienes en servicio: Son el conjunto de bienes devolutivos en uso en las diferentes breas y 
secciones de la Entidad.

)Elementos de consumo controlable: Son elementos que por su naturaleza no se consumen 
con su primer uso, pero por su costo va al gasto y su destinacibn perdura en el tiempo.

Elementos de consumo: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos.

Elementos devolutivos: Son todos aquellos bienes que su vida util esta determinada por la 
depreciacibn y es un activo de la entidad y se entregan para el desarrollo de las actividades de 
cada uno de los funcionarios, los cuales debe ser devueltos.

Elementos faitantes: Son bienes de propiedad de la entidad asignados en el inventario de una 
dependencia y/o funcionario pero que al momento de la verificacibn fisica no se encuentran o 
no se justificb su falta.

Elementos sobrantes: Son bienes que se encontraron flsicamente durante la verificacibn, pero 
que no estbn incorporados en el inventario de la dependencia, ni en el inventario del funcionario 
que lo tiene a su cargo.
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Movimiento de entrada al almacen: Es el documento donde se hace un registro detallado de 
cada uno de los bienes que se reciben e ingresan en el inventario de la entidad.

Inventario fisico: Es la verificacidn de las existencias materiales y reales de los elementos de 
consume o bienes devolutivos, en donde se registra numero de unidades en existencia, 
descripcidn y referenda (marca, modelo, serie, numero de placa), valor de compra, fecha de 
adquisicidn, etc.

Kardex: Es un registro organizado de la mercancla que se tiene en almacen. Para hacerlo, es 
necesario hacer un inventario de todo el contenido, la cantidad, un valor de medida y el precio 
unitario. Tambi6n se pueden clasificar los productos por sus caracteristicas com'uhesV

Sistema de informacidn: Aplicativo (Software) donde se registran todos los movimientos 
flsicos de los bienes, con los saldos correspondientes.

Stock: Corresponde a la cantidad de los bienes de consume que est£ bodega, para su posterior 
consume o transformacibn.

I

y

\
5. CONDICIONES GENERALES

El documento soporte para recibir los bienes son los Actos Administrativos (resolucibn de 
donacibn, convenio, reposicibn, contratos y demas); actas de recibo a satisfaccibn, facturas, 
remisiones y nota de entrega.

-\ .\

S ,

En el memento en que los bienes son entfegados por los contratistas, se verifican de acuerdo 
las especificaciones estableddas en el Contrato a cargo del supervisor del contrato paraa

proceder a su ingreso al almacbn.

El supervisor del contrato certifica^que los bienes han sido recibidos de conformidad con lo 
solicitado mediante diligenciamiento del formato de recepcibn de bienes.

El horario de recibo de, bienes serb establecido por el Servidor publico asignado 
almacbn/lnventarios.

6 DOCUMENTOS DE REFERENCE

V '

• F-RF-SGG-200-001 ORDEN DE ENTRADA 
•' ''F-RF-SGC-200-007 RECEPCION BIENES
• F-RF-SGC-200-008 MOVIMIENTO DE ENTRADA AL ALMACEN GENERAL.

i

H

JL .
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7. MARCO LEGAL

• Constitucibn Politica de Colombia.
• Ley 80 de 1993 “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacibn de la 

Administracibn Publica".
• Ley 734 de 2000 “por la cual se expide el Cbdigo Disciplinario Unico”.
• Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en 

las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.
• Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario del 

sector administrative de planeacibn nacional"

i8. DESARROLLO i

Responsable o 
RolNo. Descripcibn de la Actividad Registros

iContratos, 
remisiones, 
facturas, 
resoluciones de 
donaciones, 
convenios, 
reposiciones y 
demas.

Recepcibn de documentos

Se realiza la recepcibn de los 
documentos o actos administrativos 
(contratos, remisiones, facturas, 
resoluciones de donaciones 
convenios, reposiciones y dembs).

Supervisor del 
contrato1

»*

Verificacibn
Fichas y
especificaciones
tbcnicas.

Supervisor del 
contrato

Se verifica por parte del supervisor que 
los bienes cumplan tbcnicamerite con la 
necesidad requerida y establecida en 
los documentos.-

2

Si el bien no cumple .

Si el' bien no - cumple con las 
especificaciones 'tbcnicas establecidas 
en el contrato'b acto administrative, no 
se permite el ingreso y se devuelve la 
totalidad de los bienes.

Supervisor del 
contrato N/A3

Si el bien cumple
F-RF-SGC-200-007 
Recepcibn de 
bienes

Supervisor del 
contrato

Si el bien cumple con las 
especificaciones tbcnicas establecidas 
en el contrato o acto administrative se 
recibe a conformidad. 

4

Facturas,
remisiones, nota de

Supervisor del 
contrato

Entrega de documentos5

I
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El supervisor del contrato realiza la 
entrega de documentos de soporte al 
almacenista.

entrega y dem£s 
documentosServidor publico 

asignado
almac6n/lnventarios. F-RF-SGC-200-007 

Recepcion de 
bienes

Verificacion de los bienes Facturas,
remisiohes, nota de 
entrega y deities 
documentos

Se verifica la cantidad, caracteristicas y 
estado de los bienes frente a los 
documentos entregados por el 
supervisor. Y si cumple se precede al 
ingreso de los bienes al Almac&n de la 
entidad.

Servidor publico 
asignado
almacen/lnventarios.

6
' ■s

F-RF-SGC-200-007 
Recepcidn de 
bienes

Clasificar y ubicar
Servidor N publico 
asignado , , 
almac6n/lnventarios.

Clasificar y ubicar fisicamente los 
bienes de consume o devolutive, en los 
sitios especificos para cada tipo de bien 
en el almac£n.

NA7

Registro de entrada de bienes en.el 
sistema de informacion de ia Entidad

Movimiento de 
entrada al almacgn 
general (generado 
por el sistema de 
informacidn)

.i V

Servidor publico 
asignado
almacen/lnventarios. 

/Apoyo oficina 
Juridica

Se realiza el registro de entrada en el 
sistema de informacidn, teniendb en 
cuenta
contractuales generadas por la oficina 
Asesora Juridica.

especificacioneslas
8

)
Facturas,
remisiones, nota de 
entrega

Nota: si el'. software presenta 
imprevistos se generah los registros de 
manera Manual en formato orden de 
entrada F-RF-SGC-200-001.

Movimiento de 
entrada al almacen 
general (generado 
por el sistema de 
informacion)Se realiza el Archive Servidor publico 

asignado
almacen/lnventarios. Facturas,

remisiones, nota de 
entrega

Se archivarcin los documentos soporte 
de la adquisicibn del bien para el 
almacen general.

9

F-RF-SGC-200-007 
Recepcibn de 
bienes
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i 9. FLUJOGRAMA
SUPERVISOR ALMACENISTA

A LOS DOCUMENTOS 
FNTREGADOS POR EL 

SUPERVISOR

REALIM EL HfcGISTKO tN EL 
SISTEMA O MANUAL EN CASO 

DADO
02

02 I
ARCHiVA LOS DOrUMENfOS

10. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DE APROBAClONDESCRIPCION DE LA 
MODIFICACI6N

VERSION

Octubre 20 de 2020Creacidn del procedimiento0.0
Modification de documentos de 
referencia segun las nuevas 
normas-
mediahte resolucidn 0123 del 18 
de mayo de 2022 y convalidadas 
por el comitO de archive 
departamental y la politica de 
gestion presupuestal y del gasto 
publico.

. Elaboration y/o ajuste del paso a 
paso del procedimiento.
. Elaboration del diagrama de flujo.

adoptadasTRD, Julio 22 de 20221.0
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PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES
CMqn MkM i

1. OBJETIVO

Registrar y controlar las salidas de bienes del almac6n de Bomberos de Bucaramanga.

2. ALCANCE

Este procedimiento va desde la solicitud de un bien al servidor publico asignado.a 
almacbn/ inventarios, hasta la ratificacibn de la salida del bien en el sistema.

3. RESPONSABLE
x\

servidor pOblico asignado a almacen/ inventarios, area de almacen general. ^

4. GLOSARIO

Bien: Elemento material e inmaterial, consumible y no consumible, mueble e inmueble, que 
tiene un valor positive y por ello estimable econbmicamente y susceptible de ser adquirido, 
inventariado, enajenado, gravado, excluyendo el dinero en efectivo.

Bienes en servicio: Son el conjunto de bienes devolutivos en uso en las diferentes oficinas 
de la Entidad. f

Elementos de consume controiable: Son elementos que por su naturaleza no se 
consumen con su primer uso, pero por su costo va al gasto y su destinacion perdura en el 
tiempo. >

Elementos de consume: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos.
"■i.

Elementos devolutivos: Son todos aquellos bienes que su vida util estb determinada por 
la depreciacibn y es un' active de la entidad y se entregan para el desarrollo de las 
actividades de cada uno de los funcionarios, los cuales debe ser devueltos.

Elementos faltantes: Son bienes de propiedad de la entidad asignados en el inventario de 
una dependeheia y/o funcionario pero que al memento de la verificacibn fisica no se 
encuentran o no se justificb su falta.

Elementos sobrantes: Son bienes que se encontraron fisicamente durante la verificacibn, 
pero que no estbn incorporados en el inventario de la dependencia, ni en el inventario del 
funcionario que lo tiene a su cargo.

Inventario fisico: Es la verificacibn de las existencias materiales y reales de los elementos 
de consume o bienes devolutivos, en donde se registra numero de unidades en existencia, 
descripcibn y referencia (marca, modelo, serie, numero de placa), valor de compra, fecha 
de adquisicibn, etc.

!•



C6digo: P-RF-SGC-200-004
Versibn: 2.0
Fecha de Aprobacibn: 01/03/2023:PROCEDIMIENTO DE SALIDA DE BIENES
TRD 200-23
Pbgina 2 de 5

!Pedido de almacen: Corresponde a las solicitudes de los bienes de consumo de almacbn, 
se reciben en el correo institucional y serein entregados de acuerdo a las existencias en 
bodega.

Salida orden entrada: Es el documento donde se hace un registro detallado de los bienes 
que salen del almac6n general, indicando el nombre del funcionario responsable de recibir 
estos bienes.

Kardex: Es un registro organizado de la mercancia que se tiene en almacen. Para hacerlo, 
' es necesario hacer un inventario de todo el contenido, la cantidad, un valor de medida y el 

precio unitario. Tambten se pueden clasificar los productos por sus caracteristicas 
comunes. \

Sistema de informacion: Aplicativo (Software) donde se registran tbdos los movimientos 
flsicos de los bienes, con los saldos correspondientes.

Stock: Corresponde a la cantidad de los bienes de consumo que esta almacenado en 
bodega, para su posterior consumo o transformacibn.

ii.

/
5. CONDICIONES GENERALES

Recibir la solicitud de pedido impresa en el formato institucional, previamente firmado por 
el responsable del brea respectiva.

Todos los documentos de pedido y de salida de bienes deben ser firmados y ratificados.

Las solicitudes de pedido al almacen serein entregadas de acuerdo a las existencias en 
almacbn.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

• F-RF-SGC-200-002 FORMATO DE ORDEN DE SALIDA.
• F-RF7SGC-206-OO3 FORMATO DE ORDEN DE SALIDA INTERNA.
• F-RF-SGC-200-004 FORMATO SOLICITUD DE PEDIDO
• F-RF-SGC-200-012 PEDIDO DE ALMACEN, generado por el sistema de 

‘ informacion.' Bienes de consumo.
• F-RF-SGC-200-014 SALIDA ORDEN DE ENTRADA, generado por el sistema de 

informacibn. Bienes devolutivos.
• F-RF-SGC-200-015 SALIDA ORDEN DE PEDIDO, generado por el sistema de 

informacibn. Bienes de consumo.

i

I
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7. MARCO LEGAL
;

• Constitucion Politica de Colombia.
• Ley 80 de 1993 “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacibn de la 

Administracibn Publica”.
• Ley 734 de 2000 “por la cual se expide el Cbdigo Disciplinario Onico”.
• Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interne 

en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”.
• Decreto 1082 de 2015 "Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario

del sector administrative de planeacibn nacional" ' '
I

•'N,\...
8. DESARROLLO f‘ y .r

Responsible o 
Rol v nN '< RegistrosDescripcibn de la ActividadNo.

/y

Jefes de breas /. 
. - lideres del 

proceso"

Pedido de almacbn 
F-l NV-8500-238,37- 1'Recibir las solicitudes
004. i

i
Solicitud de pedido 
F-RF-SGC-200-

Recibir las solicitudes de bienes por. 
parte del jefe de brea o lideres^ de' 
procesos. , ^ '

1 servidor publico 
asignado a 
almacbn/ 

inventarios

iV'
004. !i I

Verificar en el sistema servidor publico 
asignado a 
almacbn/ 

inventarios.

i
. V.Vv

Se realiza la verificacibn en el sistema si 
se encuentran los bienes solicitados (de 
consume o devolutive).; Si estos se 
encuentran dehtro del inventario se 
precede ,y'se continua con la actividad 
No 3. - \ v ,
De lo ■ contrario ' se informa al area 
solicitante la no existencia de los bienes.

i

!■

N/A2
Jefes de breas / 

lideres del 
proceso

ii

i1servidor publico 
asignado a 
almacbn/ 

inventarios

Realizar la clasificacion
' •

Se realiza la clasificacibn de cada una 
de las solicitudes de acuerdo al tipo de 
bien (consumo o devolutivo).

N/A3v

!Calcomania.servidor publico 
asignado a 
almacbn/ 

inventarios

Si el bien es devolutivo

Salida orden de 
entrada.

Se debe asignar placa de identificacibn 
mediante el sistema de informacibn.

4

I!
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El almacenista genera el reporte de 
movimiento salida orden de entrada 
mediante el sistema de informacidn.

F-RF-SGC-200-004 
Formato solicitud de 
pedido.
F-RF-SGC-200-002 
Formato de orden 
de salida.

i'

Nota: si el software presenta 
imprevistos se generan los registros de 
manera Manual en F-RF-SGC-200-004 
Formato solicitud de pedido; F-RF-SGC- 
200-002 Formato de orden de salida; F- 
RF-SGC-200-003 Formato de orden de 
salida interna.

F-RF-SGC-200-003 
Formato de orden
de salida interna

Pedido de almacen
t(F-INV-8500-
238,37-004).

Si el bien, es de consume servidor publico 
asignado a 
almacen/ 

inventarios

I.

Se elabora el pedido de almacen a 
trav£s del Modulo de Inventarios del 
sistema de informacidn. Movimiento salida 

orden de pedido.v
El almacenista genera el reporte de 
movimiento salida orden de pedido 
mediante el sistema de informacion

F-RF-SGC-200-004 
Formato solicitud de 
pedido.
F-RF-SGC-200-002 
Formato de orden 
de salida.

5

Nota: si el software presenta 
imprevistos se generan los registros de 
manera Manual en F-RF-SGC-200-004 
Formato solicitud de pedido; F-RF-SGC- 
200-002 Formato de orden de salida; F- 
RF-SGC-200-003 Formato de orden de 
salida interna.

\

F-RF-SGC-200-003 
Formato de orden 
de salida interna

!

Salida orden de 
entrada.

servidor publico 
asignado a 
almac6n/ 

inventarios

Realizar el alistamiento fisico

Se debe realizar el alistamiento ffsico de 
los bienes teniendo en cuenta el reporte 
de / movimiento de salida 
correspondiente (devolutivo 
consumo). .

Movimiento salida 
orden de pedido.

6

o

servidor publico 
asignado a 
almacen/ 

inventarios

Entrega flsica del bien Salida orden de 
entrada.Se/ealiza la entrega flsica del bien al 

responsable (cuentadante) del 
movimiento de salida. El solicitante Pedido de almacen

(F-INV-8500-
238,37-004).firmara el movimiento de salida contra 

entrega de los bienes recibidos 
(devolutivo o consumo).

7

Movimiento salida 
orden de pedido.Nota: si el software presenta 

imprevistos se generan los registros de

1

'
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F-RF-SGC-200-004 
Formato solicitud de 
pedido.
F-RF-SGC-200-002 
Formato de orden 
de salida.'

manera Manual en F-RF-SGC-200-004 
Formato solicitud de pedido; F-RF-SGC- 
200-002 Formato de orden de salida; F- 
RF-SGC-200-003 Formato de orden de 
salida interna

!.•F-RF-SGC-200-003 
Formato deorden 
de salida.intema1'
Salida orden de 
entrada. ^ 

tPedidolle almac6n 
(F-INV-8500- 
238,37-004). 
Movimiento salida 

*orden de pedido.

servidor publico 
asignado a 

■ almac^n/ 
inventarios

Archivar los documentos 5

8 I5'Se archivan los documentos soporte del 
movimiento de almac6n.

■p ,

i ►
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9. FLUJOGRAMA
ALMACENISTALIDER DEL PROCESO

ENVIA LA SOUCITUD AL 
ALMACENISTA SI REAl IZA LA CLASinCACION

I 1
NO BIEfJDC CONSUMOBIEN DEVOLUTIVO

INFORMA AL UOER DEL 
PROCESO I I

ASIGNA LA PIACA DE 
IDENTIEICACION ENEL 

S1STEMA

ELABORA EL P6DIDO DE 
ALMACEN

I I
GENERA MOVIMIENTO DE 

SALIDA YORDEN DE 
_______ENTRAOA

GENERA MOVIMIENIO DE 
SALIDA Y ORDEN DE PEOIDO

I
I,

REALI7.A EL ALISTAMIENTO 
FISICO DE ACUERDO AL 

MOVIMIENTODE SALIDA

i!
[MKKrwflwniwfwfin

REALIZA LA ENTREGA FISICA 
DEL BIEN

h

fT
ARCIIIVA LOS DOCUMENTOS

7T JFIN

10. HISTORIAL DE CAMBIOS I

//
;iVERSION DESCRIPClON DE LA

modificaciOn
FECHA DE APROBACION l-

0.0 Creadon del procedimiento Octubre 20 de 2020
Se actualiza la forma de realizar la 'i
solidtud, haciendo explicito que 
debe realizarse en el formato 
estipulado para este fin: F-RF- 
SGC-110-004, Formato de 
Solidtud de pedido.

\

1.0 Abril 08 de 2021

Modificacibn de los documentos 
de referenda ajustados segun las 
nuevas normas TRD, adoptadas

Febrero 20232.0

J
t;
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%mediante resolucibn 0123 del 18 
de mayo de 2022 y convalidadas 
por el comite de archive 
departamental y la politica de 
gestibn presupuestal y del gasto 
publico.

. Elaboracibn y/o ajuste del paso a 
paso del procedimiento.
. Elaboracibn del diagrama de flujo.
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1. OBJETIVO
!

Garantizar la custodia a trav6s de los traslados de los bienes muebles distribuidos en las 
diferentes areas y dependencias de Bomberos de Bucaramanga.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica para los traslados de elementos que sean requeridos pdr los 
servidores publicos de Bomberos de Bucaramanga, presentando el acta de entrega de 
elementos inventariados PA-GR-FR-005 y/o registro de traslado de activos y devoluciones 
F-INV-8500-238,37-017, se realiza una inspeccibn para verificar el eStado de los elementos 
a devolver y/o trasladar, por ultimo, firmar y archivar el registro de traslado.

3. RESPONSABLE
V

I';

Servidor publico responsable de los bienes muebles. 
Servidor publico asignado de inventarios.

S

4. GLOSARIO \V
\ '

Bien: Elemento material e inmaterial, consumibley no consumible, mueble e inmueble, que 
tiene un valor positivo y por ello estimable economicamente y susceptible de ser adquirido, 
inventariado, enajenado, gravado, excluyendo el dinero en efectivo.

r

Bienes en servicio: Son el cpnjunto de bienes devolutivos en uso en las diferentes areas 
y dependencias de la Entidad. ." *

Elementos de consume controlable: Son elementos que por su naturaleza no se 
consumen con su primer uso, pero por su costo va al gasto y su destinacion perdura en el 
tiempo.

Elementos devolutivosr Son todos aquellos bienes que su vida util esta determinada por 
la depreciacion y es un active de la entidad y se entregan para el desarrollo de las 
actividades de cada uno de los funcionarios, los cuales debe ser devueltos.

Inspeccion: Examinar, reconocer atentamente.
\

Procedimiento: Documento escrito de un proceso en particular que comunica los m&todos 
establecidos para el desempeno y administracion del trabajo e identifies el responsable por 
el desarrollo de cada etapa.

Sistema de informacibn: Aplicativo (Software) donde se registran todos los movimientos 
fisicos de los bienes, con los saldos correspondientes.

(

EXCELENCIAYCOMPROMISO I.
Sede Administrativa: Calle 44 Numero 10-13 
Bucaramanga, Santander 
PBX: +576076526666 Llnea Emergencias 119 
Telefax: Direccibn General: +576076522220

i
i

.i
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Trasiado de bienes: Es un movimiento de inventario que solicitan los funcionarios, con el 
fin de transferir la responsabilidad de su custodia, control y manejo de los bienes solicitados.
5. CONDICIONES GENERALES

5.1 El servidor publico presents a inventarios el formato diligenciado de solicitud de baja y/o 
trasiado de bienes muebles.
5.2 No se efectuar£n traslados hasta que el £rea de almacen general no designe un servidor 
publico responsable que se haga cargo del bien mueble.
5.3 El £rea de almacen general (servidor publico asignado de inventarios) de Bomberos de 
Bucaramanga realizara el trasiado de los bienes muebles conforms a lo establecido en las 
normas legales vigentes, igualmente verificara que el bien mueble le pertenezca a quien 
solicita el trasiado, la existencia del mismo.
5.4 En caso que un servidor publico se niegue a firmar el recibido de los bienes muebles 
teniendo el uso y cuidado de los mismos, se sometera a comita evaluador de bajas de 
bienes muebles y se procedera con lo all! decidido.
5.5 Los bienes muebles estan asignados por la Direccidn Administrativa y Financiera para 
el cumplimiento de la funcibn publica y no podra'ser trasladados a otros a menos que los 
servidores publicos no acepten la custodia.
5.6 El servidor publico responsable de los bienes muebles que se encuentren bajo su 
custodia, que retarde, no entregue o se niegue a firmar el inventario que le corresponde o 
que de cualquier forma contravenga las normas vigentes se hara acreedor a las sanciones 
correspondientes.

!

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

F-RF-SGC-200-005 ACTA ENTREGA ELEMTOS INVENTARIOS 
Comprobante de trasiado de activOs y devoluciones F-INV-8500-238,37-017 
Registro de inventario resumido del servidor publico F-INV-8500-238,37-015

7. MARCO LEGAL

Constitucibn politics de Colombia de 1991.
Ley 42 de 26 de enero de 1993. Los brganos de Control Fiscal verificaran que los 
bienes del Estado estbn debidamente amparados por una pbliza de seguros o un 
fondo especial creado para tal fin, pudiendo establecer responsabilidad fiscal a los 
tomadores cuando las circunstancias lo ameriten.
Ley 734 de 05 de febrero de 2002 Cbdigo Onico Disciplinario.
Decreto 1082 de 2015 Por medio de la cual se expide el Decreto Onico 
Reglamentario del Sector Administrative de Planeacibn Nacional.
Resolucibn 00165 de 27 de septiembre de 2018 Por medio de la cual se crea la 
Mesa Tbcnica Evaluadora de Bajas y se establecen los procedimientos de baja y
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enajenacibn de bienes muebles de propiedad y al servicio de Bomberos de 
Bucaramanga.

8. DESARROLLO

Responsable o RegistrosDescripcion de la ActividadNo. Rol i^ w
Acta de entrega de 
elementos

Recibir las solicitudes i

Servidor publico 
responsatJie de 

los i bienes^. 
mueblesX

Presents la solicitud de traslado o 
reintegro de bienes muebles en el 
formato de acta de entrega de 
elementos inventariados F-RF-SGC- 
200-005

1 inventariados F-RF- !;
$ SGC-200-005

Verificar en el sistema

Recibe del interesado la solicitud'de^ 
traslado o reintegro de bienes muebles 
y verifies los datos de la solicitud ~cbn: los 
del sistema.

\\ iVV
Servidor publico 

asignado de 
inventarios.

4
iN/A2 K *Si es corrects la informacibn sigue al 

siguiente paso de^la actividad del 
procedimiento, si no>es correcta, se 
notifica al interesado yvsexorrige para 
realizar denuevo'la solicitud.

I
*

i

I
1

Realize inspeccion v^ v v
Realiza-,inspeccion al lugar donde se 
encuentran los bienes muebles y 
verifica^gue el bien mueble concuerde 

"con.la informacibn suministrada.

Servidor publico 
asignado de 
inventarios.

N/A3
*

IServidor publico 
asignado de 
inventarios. 
Servidores 

publicos 
responsables 
de los bienes 

muebles

Acta de entrega de 
elementos 
inventariados F-RF- 
SGC-200-005 y/o 
Comprobante de 
traslado de activos y 
devoluciones F-INV- 
8500-238,37-017

Transaccibn de traslado

Diligencia la solicitud de baja y/o 
traslado de bienes muebles en el 
sistema de informacibn o formato 
manual de acta de entrega; se debe 
firmar por quien recibe y quien entrega y

t
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I

se precede al traslado fisico de los 
bienes muebles.

(entrega y 
recibe).

Acta de entrega de 
elementos 
inventariados F-RF- 
SGC-200-005 y/o 
Comprobante de 
traslado de activos 
y devoluciones F- 
IN V-8500-238,37-

Archivar los documentos
Servidor publico 

asignado de 
inventarios.

Archiva la transaccidn de traslado o 
reintegro de bienes muebles en el 
expediente del servidor publico, 
inventario documental de activos fijos.

5

017

9. DIAGRAMA DE FLUJO
RESPONSABLE DE LOS BIENES 

MUEBLES
ASIGNADO DE INVENTARIOS

RECIBE SOLICITUO 
PRESENTADA POR FL 
RESPONSABLE DE LOS 

BIENES YVERIHCA EN EL 
SISTEMA

ENVIALASOUCnUD Al 
ALNIACENISTA

REAUZA LA INSPECCION Y 
VERIFICA LA INFORMACION

I
ARCHIVA LA

DOCUMENTACION EN EL 
EXPEDIENTE DEL 

RESPONSABLE DE LOS 
BIENES YEN EL 

INVENTARIO DOCUMENTAL 
DE ACTIVOS FIJOS

INFORMA AL LIDER DEL 
PROCESO PARA 

CORRECCION Y REALIZAR DE 
NUEVO LA SOLICITUO

:!T
FIN

10. HISTORIAL DE CAMBIOS

DESCRIPClON DE LA MODIFICAClON FECHA DE APROBAClONVERSION
Abril 23 de 2022Creadon del procedimiento0.0
27 Febrero 20231.0 Modificacibn de los documentos de 

referenda ajustados segun las nuevas 
normas TRD, adoptadas mediante 
resolucibn 0123 del 18 de mayo de 
2022 y convalidadas por el comitb de
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archive departmental y la polltica de 
gestion presupuestal y del gasto 
publico.

. Elaboration y/o ajuste del paso a paso 
del procedimiento.
. Elaboration del diagrama de flujo.
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