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EL PRESIDENTE Y SECRETARIA DEL CONSEJO DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO
DEL DEPARTAMENTO DE SANTANDER

TENIENDO EN CUENTA QUE:

Que la entidad BOMBEROS DE BUCARAMANGA, solicit6 al Consejo Departamental de Archivo,
la convalidacion de sus Tablas de Retencién Documental, en cumplimiento de lo establecido en el
articulo 2.8.2.2.1 del Decreto No. 1080 de 2015 y el Articulo 10 del Acuerdo No. 004 de 2019.

Que, en virtud de lo anterior, la entidad BOMBEROS DE BUCARAMANGA, aprobé internamente
sus Tablas de Retencién Documental, segiin consta en Acta No. 02 del 21 de diciembre de 2021.

Que, por procedimiento interno, la profesional evaluadora de la Gobernacién de Santander Rocio
Solano Tuirdn, considerd que, las Tablas de Retencién Documental de la entidad BOMBEROS DE
BUCARAMANGA, podian ser presentadas ante el Consejo Departamental de Archivo, de acuerdo
con los requisitos establecidos para su Convalidacién, en la circular No. 051 de 2018, expedida por
la Gobernacién de Santander; ademéas de los lineamientos instituidos normativamente por el
Archivo General de la Nacién.

Por todo lo anterior expuesto,

‘CERTIFICAN

Que las Tablas de Retencién Documental de la entidad BOMBEROQOS DE BUCARAMANGA, fueron
presentadas y sustentadas ante el Consejo Departamental de Archivo, en sesion del 24 de febrero
de 2022, de acuerdo con el Acta No. 01 de reunidn, ésta instancia, por decisidn undnime, aprobd la
expedicién del Certificado de Convalidacion.

Por lo anterior, se expide el presente Certificado de Convalidacién de las Tablas de Retencién de la
entidad BOMBEROS DE BUCARAMANGA.

En constancia se firma a los 3 di

CAMILO ANDRE VALDIVIESO MERCEDES MARTINEZ CORREA
Presidente Secretaria Técnica
Consejo Departamental de Archivo Consejo Departamental de Archivo

00D %}Z
Prgyecté: o Solano Tuiran

Préfesional Evaluador TRD — TVD Gobernacién de Santander




¢®$ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
<>

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

SECCION DIRECCION GENERAL cODIGO SECCION 100
SUBSECCION N.A CODIGO SUBSECCION N.A

CoDIGO NOMBRE SERIES /Subseries / Tipos Documentale: SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

Seccion/Serie/Subserie EL P AG. AC. CT. E M s

100-02 ACTAS

Serie documental con valores
administrativos, legales y sociales que dan
cuenta de las actuaciones administrativas

Actas de Negociacién Sindical

Citaciones X y laborales de la entidad con las
agremiaciones sindicales de los
100-02.7 !
Actas 4 18 X X trabajadores de Bomberos de
X Bucaramanga. Se conserva totalmente en
soporte documental en papel, una
Informes X cumplido los tiempos de retencién, se

digitalizara.

Actas de Reuni6n Serie documental que refleja la toma de

Citaciones decisiones administrativas,
X procedimentales y técnicas de la entidad
100-02.8 2 8 X X |enrelacion con las actividades propias del
Actas - ) ;
X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
100-03 ACUERDOS

Serie documental con valores
administrativos, legales e histaricos que
Acuerdos dan cuenta de las decisiones
100-03.1 4 16 X X - ) :

X administrativas de la entidad. Se
Anexos conservara totaimente en soporte

documental papel v se digitalizara para

Acuerdos de Junta Directiva

100-06 CIRCULARES

Esta serie documental tiene valores
administrativos e informativos. Tras el
tiempo de retencion de archivo central se

Circulares Informativas

100-06.1 Circular X 5 4 X hara una seleccion o muestra del 30% por
’ cada afio de produccion documental
mediante método sistematico. Se
Anexos

X digitaliza la totalidad de la serie con fines
archivisticos.

. . Serie documental con valores
Circulares Reglamentarias - : P
administrativos y juridicos. Una vez se han
100-06.2 Circular X 4 6 X X cumplido los tiempo de re.tgnc.lon se
conservan totalmente y se digitalizan para
Anexos conservar un soporte documental
diferente al fisico.




100-11

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

Consecutivo de Registro de Llamadas

Telefonicas

Serie documental que guarda copia de las
comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en

razon del nimero de radicacion, de
acuerdo al Articulo 11, Acuerdo 060 de

100-11.3 Consecutivo de Comunicaciones 2001
Después de su conservacion en el tiempo
Anexos de retencién, se elimina, teniendo en
cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura.
100-20 INFORMES
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
100-20.6 razdn de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes Concejo de Bucaramanga Serie documental que registra los
informes de la entidad en términos
Solicitud Informe administivos, financieros y juridicos ante el
100-20.7 Concejo de Bucaramanga. Cumplido el
Informe tiempo de retencion, se digitalizara y
conservara en soporte papel la totalidad
Anexos de serie.
Informes de Gestién Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
100-20.15 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
ANEX0s eliminar el soporte documental en papel
100-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
i la funcion archivistica de la entidad. Una
100-21.3 Inventarios Documentales

Anexos

vez cumplidos los tiempos de retencién se
digitara |a totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel




100-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico
Institucional Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
se eliminan; solo se conservaran en
100-30.1 Control y Gestion de Correo Electrénico Institucional X 2 2 soporte papel aquellos tipos documentales
que tenga un valor administrativo, juridico
Anexos X e histérico segin su contenido.
PETTCTUNE S, GUEJRS, RECLAMUO S 1
SlIAEDERAIAS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Quejas X X la comunidad en posibles solicitudes que
100-31 4 5] se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
Anexos X X eliminara la totalidad de serie documental.
100-32 PLANES
Planes de Accion Serie documental que refleja el historial de
—_——————— los Planes de Accién de |a entidad,
Planes X cumplido el tiempo de retencid
100-32.3 4 10 nplido el iempo de retencién, se
Inforrmes X digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacion
100-37 PROYECTOS
Provecto de Tarifas Serlieldocumental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Proyecto de Tarifas X cumplido el tiempo de retencién en el
100-37.5 4 16 X archivo central se conservan totalmente y
Maodificaciones X se digitalizan con fines archivisticos por
ANExos X contener valores cientificos, técnicos e
histaricos.
RESOLUCIONES Serie documental con valores
Resolucion X administrativos, legales e histdricos que
100-44 4 16 X _ .dan _cuenta de Ias_demsmnes
Resoluciones modificatorias X administrativas de la entidad. Se conserva
totalmente, una vez se han cumplido los
Anexos X tiempos de retencién, y se digitaliza.
CONVENCIONES:
E.L Electrénico
P Papel
AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central
C.T. Conservacidn Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
S Seleccion Dahidith Silvana Hernandez Isidro
D Digitalizacion DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021




c@g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
<

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

CODIGO SECCION 100
CODIGO SUBSECCION 110

SECCION DIRECCION GENERAL
SUBSECCION OFICINA JURIDICA

= COD_IGO g NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Seccion/Serie/Subserie EL P AG. AC. CT E M s
110-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Accidn de Cumplimiento Serie documental con valores juridicos y
- - administrativos. Una vez cumplido el
110-01.1 Accion de Cumplimiento X s 12 tiempo de retencién en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Fallo X garantizar su consulta y conservacion.
|Accion de Grupo Serie documental con valores juridicos y
. administrativos. Una vez cumplido el
110-01.2 Accién de Grupo X 4 12 tiempo de retencién en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Fallo X garantizar su consulta y conservacion.
|Acciones de Tutela Serie documental con valores juridicos y
~ administrativos. Una vez cumplido el
110-01.3 Accion de Tutela X s 12 tiempo de retencion en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Eallo X garantizar su consulta y conservacion.
|Acciones Populares Serie documental con valores juridicos y
Accion de Popular X . administrativos_ Una vez ;umplido el
110-01.4 4 12 tiempo de retencion en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Fallo X garantizar su consulta y conservacion.
110-02 ACTAS
Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Serie documental que refleja Tas
Juridica actuaciones juridicas de la entidad en
Citaciones X relacion con las actividades propias del
110-02.3 4 16 servicio judicial gue se generan en el
Actas X quehacer adminstrativo. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion se
Informes X conservaran totalmente y se digitalizaran
can fines archivisticos
Actas de Comité de Convivencia Laboral Serie documental con valores
administrativos gue dan cuenta de las
Citaciones X actuaciones y relaciones de convivencia
110-02.4 4 18 laboral en la entidad. Se conserva
Actas X totalmente en soporte documental en
papel, una cumplido los tiempos de
Informes X retencion, se digitalizara.




Actas de Junta Directiva

Serie documental con valores
administrativos, legales e histéricos que
dan cuenta de las actuaciones

Citaciones X administrativas y procedimentales de la
110-02.6 18 Junta Directiva de Bomberos de
Actas X Bucaramanga. Se conserva totalmente en
soporte documental en papel, una
Informes X cumplido los tiempos de retencion, se
digitalizara
Actas de Reunién Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
110-02.8 8 en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencién se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
110-09 CONCEPTOS
Conceptos Juridicos Subseries documental que se conserva
110-09.2 Solcitud X 4 un tiempo prudencial, sin embargo, sus
Concepto X caracteristicas internas y de informacion
Anexos X hace necesario y posible su eliminacion.
110-11 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
Serie documental que guarda copla de 1as
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion, de
110-11.1 Consecutivo de Comunicaciones X 8 acuerdo al Amwg’[}:}l’ Acuerdo 060 de
Después de su conservacion en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 linicterin de Cnltirg
Serie documental que guarda copia de 1as
Consecutivo de Comunicaciones Recibidas X comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion, de
110-11.2 Consecutivo de Comunicaciones X 8 acuerdo al Amculzoogl, Acuerdo 060 de
Después de su conservacion en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
- de 20158 del Ministerin de Ciiltiira
CONTRATACION PUBLICA
Licitacion
Estudio previo
Analisis del sector econdmico
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal
Ficha técnica / Matriz de riesgos
Aviso de convocatoria plblica
Proyecto de pliego de condiciones - Anexqs Serie documental con valores
A;to admm\strgtwo proceso de coniratacion administrativos y juridicos. Se conservara
Pliego de cmm.:hcmne.s’ dEf'”'F“‘“ - APEXOS y digitalizara la totalidad de serie por tener
110-12 Actas de manifestacion participacion 18

Ofertas

Acta cierre del proceso

Informe de evaluacion - Anexos

Acta: adjudicacion - declaracion de desierto

Caontrato

Registro presupuestal

Acta de aprobacion de la garantia

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato

Informes de supervision

Acta de liguidacion

b Pl Bt B P Ead Ead P P o P o Pl ol o Bl P e e

informacidén que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.




110-13

CONVENIOS

110-13.1

Convenios Interinstitucionales

Estudios previos

Solicitud elaboracion de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicion o prorroga del convenio

Acta de liguidacion del convenio

E bt bttt tsd B el s

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara |a totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.

110-13.2

Convenios Especiales

Estudios previos

Solicitud elaboracién de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicién o prérroga del convenio

Acta de liquidacion del convenio

e e e ===

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara la totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.

110-13.3

Convenios Interadministrativos

Estudios previos

Solicitud elaboracion de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicién o prérroga del convenio

Acta de liquidacion del convenio

B bt s i et e e Bl s

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara |a totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.

110-13.4

Convenios Persona Juridicas

Estudios previos

Solicitud elaboracion de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicién o prérroga del convenio

Acta de liquidacion del convenio

B bt s i e B el B B

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara la totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.




DERECHOS DE PETICION

Serie con valores administrativos y
juridicos gue en relacion con los derechos
de peticion elevadas a la entidad, con el fin

de solicitar informacion referente a

110-15 Derecho de Peticion 8 :
cualgquier tema que se desarrolle en la
gestion publica. Una vez cumplidos los
Anexos tiempos de retencion se conservaran
totalmente y se digitalizaran.
110-20 INFORMES
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
administrativos v legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
110-20.6 8 razdn de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informesde Gestion Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
110-20.15 8 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
110-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacian con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
110-21.3 Inventarios Documentales 6 la f“”“é” archiw’stica de la entidad._L’Jna
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
110-28 MANUALES
Manual de Cobro Coactivo Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplida el tiempo de retencion en el
110-28.2 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos histéricos.
Manual de de Contratacion y Supervision
Serie documental que refleja las funciones
Manual misionales de la entidad. Una vez se ha
110-28.8 cumplido el tiempo de retencion en el
Versiones de actualizacién 10 archiva central se conservan totalmente y

Anexos

se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
historicos.




110-30

OPERACIONES DE CONTROL

Control y Gestién de Correo Electrénico
Institucional

Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
se eliminan; solo se conservaran en

110-30.1 2 soporte papel aguellos tipos documentales
Control y Gestién de Correo Electrénico Institucional X que teng.a u’n_valor at;immmtratwof juridico
e historico segun su contenido.
FETICIONES, QUEJAS, RECLAMU S Y
q“G_FnFNmAq Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacion con
Quejas b X la comunidad en posibles solicitudes que
110-31 5] se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias ¥ ¥ retencion en el archivo central, se
eliminara |a totalidad de serie documental.
Anexos X X
110-32 PLANES
Planes de Accién Sere documental que. [erleja el hlgtorlal de
—_—— los Planes de Accion de la entidad,
110323 Planes X 10 cunjplidp el Fiempo tje retenciérj; se
Inforrmes X digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X nanel de |a dornimentacisan
PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS
DESIERTOS O NO ADJUDICADOS . -
— — Serie documental con valores juridicos y
SUII;IFUd del tlramltg .clontractual X administrativos. Una vez cumplido el
11033 Certificado Disponibilidad Presupuestal X " tiempo de retencion en Archivo Central e
Proyecto de Pliego de condiciones [ Invitacién a ofertar X conservara totalmente y se reproducira en
- un soporte diferente al fisico para
Propuestas no seleccionadas X garantizar su consulta y conservacion.
Acta de cierre del proceso X
Resolucidon Declaratoria Desierta X
PROCESOS DE COBRO COACTIVO .
— - Serie documental con valores
Actos a.drnlrjlstratqu. X administrativos, contables y fiscales. Una
110-34 Estr:umcacmnes oficiales i 10 vez se han cumplido los tiempo de
- - - retencidn se conservan totalmente y se
Marjdam!?nto gjecutorio X digitalizan para conservar un soporte
Notificacion X documental diferente al fisico.
Paz y salvo X
110-35 PROCESOS JURIDICOS
Acciones Contractuales Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento ¥ administrativos. Una vez cumplido el
110-35.1 Respuesta a la accion X 12 tiempo de(retencmn en Archivo Centra] se
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacion.




Acciones Nulidad Simple

Serie documental con valores juridicos y

Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
~ tiempao de retencion en Archivo Central se
110-35.2 Respuesta a la accion X 12 P . e
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacidn.
Acciones Acciones Nulidad y Restablecimiento
del Derecho Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
110-35.3 » 12 tiempo de retencién en Archivo Central se
’ Respuesta a la accion X conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un S.Opme diferente al fisico F’arﬁ_',
garantizar su consulta y conservacion.
Anexos X
Acciones Acciones Reparacién Directa Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
. tiempo de retencién en Archivo Central se
110-35.4 Respuesta a la accion X 12 P . .
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacion.
Acciones Procesos Contenciosos Administrativos ) o
Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
- tiempo de retencion en Archivo Central se
110-35.5 Respuesta a la accion X 12 P . .
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
arantizar su consulta y conservacion.
Anexos X g y
Acciones Procesos Disciplinarios Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
~ tiempo de retencion en Archivo Central se
110-35.6 Respuesta a la accion X 12 P . .
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacion.
Acciones Procesos Ejecutivos Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento administrativos. Una vez cumplido el
~ tiempo de retencién en Archivo Central se
110-35.7 Respuesta a la accion 12 P

Documentos soportes probatorios

Anexos

x| =X

conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
garantizar su consulta y conservacion.




Acciones Procesos Repeticién . o
Serie documental con valores juridicos y

Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el

110-35.8 Respuesta a la accion X 4 12 X tiempo de'retencién en Archivo Centra] se
conservara totalmente y se reproducira en

Documentos soportes probatarios X un soporte diferente al fisico para

Anexos X garantizar su consulta y conservacidn.
110-37 PROYECTOS

Proyecto de Disefio y Seguimiento

Requerimiento técnico X

Estudio previo X

Analisis del sector X

Cotizaciones X

Ficha de verificacion X

Resumen MGA X

Carta de presentacion X Serie documental que registra el

Presupuesto X proyectos de disefio y seguimiento en

Estudio de mercado X _ _rela;ifm con las a_ctividades .
110-37.3 ——— - — 4 8 administrativas de la entidad. Cumplido el

Certificacién de fuentes de financiacion X tiempo de retencion se digitaliza la

Certificacion de precios del mercado X totalidad de la serie y se elimina el soporte

Certificaicon de uso de equipos X documental en papel

Certificacién ambiental X

Plano de localizacién X

Cronograma X

Documento técnico X

Evaluacion de viabilidad X

Solicitud de BPIM X

Plan de accion mensual X

CONVENCIONES:
EL
P
AG
AC

0O
Umgm__'

Electranico

Papel

Archivo de Gestidn
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccion

Digitalizacion

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021

Dahidith Silvana Hernandez Isidro
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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BOMBEROS DE BUCARAMANGA

SECCION DIRECCION GENERAL CODIGO SECCION 100
SUBSECCION OFICINA CONTROL INTERNO cODIGO SUBSECCION 120

= COD_IGO g NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales B E— DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Seccion/Serie/Subserie EL P AG. AC. CT E M S
120-02 ACTAS
Actas de Reunion Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
120-02.8 2 8 X X |enrelacién con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.

Actas del Comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno

Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,

Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
120-02.14 2 8 X X |enrelacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
120-04 AUDITORIAS

Auditorias Externas

Documentacion que refleja las acciones

Carta de Presentacion X administrativas de auditoria, por lo tanto,
Informe Preliminar de Auditoria X esta documentacion posee valores de tipo
Informe Einal de Auditoria X aldrnini.strati\.ro.3.r legal. Una vez se han
120-04.1 - - 4 8 X cumplido los tiempos de retencion en
Plan de Mejoramiento X archivo central, se procedera a digitalizar
Plan de Seguimiento X la totalidad de la serie con fines
Reporte avance - SIA MISIONAL X archivisticos y normativos, e_I Spporj[e
documental en papel, se eliminara.
Anexos X
Auditorias Internas
Carta de Presentacion X . . .
— Documentacién que refleja las acciones
Acta de Apertura de Auditoria X administrativas de auditoria, por lo tanto,
Plan de Auditoria X esta documentacion posee valores de tipo
Informe Preliminar de Auditoria X admlnl.stratl\.ro.y legal. Una vez se han
120-04.2 - — 4 8 X cumplido los tiempos de retencion en
Informe final de Auditoria X archivo central, se procedera a digitalizar
Acta de Cierre X la totalidad de la serie con fines
Plan de Mejoramiento X archivisticos y normativos, e.I s.opor’te
— documental en papel, se eliminara.
Plan de Seguimiento X
Anexos X




120-06

CIRCULARES

Circulares Informativas

Esta serie documental tiene valores
administrativos e informativos. Tras el
tiempo de retencion de archivo central se
hara una seleccién o muestra del 30% por

120-06.1 Circular fi i6
cada afio de produccion documental
mediante método sistematico. Se
Anexos digitaliza la totalidad de la serie con fines
archivisticos.
Circulares Reglamentarias Serie documental con valores
administrativos vy juridicos. Una vez se han
. cumplido los tiempo de retencion se
120-06.2 Circular P P o
conservan totalmente y se digitalizan para
conservar un soporte documental
Anexos ) -
diferente al fisico.
120-20 INFORMES
Informes a Entes de Control Serie documental con valares
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.6 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Denuncias Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.12 razdn de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Evaluacién y Seguimiento Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.14 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestion _Serle Fﬂocumental con valoreg
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.15 razon de sus funciones. Una vez

Informe

Anexos

transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel




Informes del estado del Sistema de Control

Interno de la entidad

Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las

Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
120-20.25 8 razon de sus funciones. Una vez
Informe X transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
120-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacian con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
I la funcién archivistica de la entidad. Una
120-21.3 Inventarios Documentales X X 6 ) B -
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos X X eliminar el soporte documental en papel
120-28 MANUALES
Manuales de Auditoria Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X X cumplido el tiempo de retencion en el
120-28.7 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos X X histéricos.
Manuales de Etica y Buen Gobierno Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X X cumplido el tiempo de retencion en el
120-28.9 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos X X histéricos.
120-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestién
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
120-30.1 2 soporte papel aguellos tipos documentales
B . o que tenga un valor administrativo, juridico
Control y Gestion de Correo Electronico Institucional X e histérico segan su contenido.
PE ITCTONES, WUEJAS, RECLCANUS 1
lclirEDERNAING Serie documental gue da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Queias X X la comunidad en pp;ibles solicitudes que
120-31 5] se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencian en el archivo central, se
Anexos X X eliminara la totalidad de serie documental.
120-32 PLANES
Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano Serie documental que refleja el historial de
los Planes Anticorrupcian y Atencion al
Planes Ciudadano de la entidad, cumplido el
120-32.1 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes X totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos X

documentacian




Planes de Accidn

Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Accién de la entidad,

Planes ; i 5
120-32.3 10 X cumplldp el Flempo (je retencmrj; se
Inforrmes dlgltallzara la tota!ldgd de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacién
Planes de Accién Institucional Serie documental que refleja el historial de
. los Planes de Accidn Institucional de la
anes : . : -
120-32.4 10 X entldat& c'.;rlr_wplld’olelttlterlr_wgoddg reterjc.lon,
Informmes se digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacion
Planes de Auditorias Serie documental que refleja el historial de
o los Planes de Accién Institucional de la
anes : . : -
120-32.24 10 X entlda% c.urlr_wplld’olel tlerlr_wgoddg reterjcmn,
Inforrmes se .|g|ta 1zara la tot_a |. ad de sere,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacién
Plar.les F'E Seguimiento y Mejoramiento Serie documental que refleja el historial de
Institucional los Planes de Seguimiento y Mejoramiento
Planes Institucional de la entidad, cumplido el
120-32.25 10 X tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos documentacién
120-36 PROGRAMAS
L Serie documental que registra el
Programas Anuales de Auditoria Programa Anual de Auditorias en relacion
120-36.1 Programa Anuales de Auditoria 8 X con las actl\nda_ldes adm|n|strat|vas de,la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion
Anexos se d!gltallza la totalidad de la serie y se
elimina el soporte documental en papel
REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - FURAG Serie documental que refleja el historial de
los reportes del gestidn del FURAG en la
120-40 Reporte avance gestion - FURAG g X entidad, cumplido el tiempo de retencion,

Certificacidn reporte avance gestion - FURAG

se digitalizara |a totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion

CONVENCIONES:

Electrénico

Papel

Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccién

Digitalizacion

Fecha de aprobacidn: 21 diciembre 2021

Dahidith Silvana Hernandez Isidro
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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SECCION
SUBSECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SECCION

N.A

CODIGO SUBSECCION

200

N.A

= COD.IGO g NOMBRE SERIES /Subseries [ Tipos Documentales SORGIHE HEENGION BISEGSICIONIGINALS PROCEDIMIENTOS
Seccién/Serie/Subserie P AG. AC. C.T. E
200-02 ACTAS
.. SETE TOCUIMETTaEl CoMn Vaore
Actas de Comision de Personal administrativos y laborales que dan cuenta
Citaciones de las relaciones de las comisiones del
200-02.1 2 18 X personal de la entidad. Se conserva
Actas totalmente en soporte documental en
Informes papel, una cumplido los tiempos de
retencidn se dinitalizara
Actas de Comité de Bienestar Social . .
Serie con valores administrativos que
Citaciones X reflejan la toma de la entidad en relacion al
200-02.2 2 8 X bienestar social. Una vez cumplidos los
Actas X tiempos de retencion se conservaran
Informes X totalmente y se digitalizaran.
Actas de Reunién Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.8 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
Actas del Comité de Inversicnes Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.9 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
Actas del Comité de Seguridad Vial Serie documental con valores
administrativos y técnicos que refleja la
Citaciones X toma de decisiones de la entidad en
200-02.10 2 18 X temas misionales. Una vez cumplidos los
Actas b tiempos de retencién se conservarén
totalmente y se digitalizaran con fines
Informes X archivisticos.
Actas del Comité de Sostenibilidad Contable Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.11 2 8 X en relacién con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
Actas del Comité Institucional de Gestién y Desem Serie documental con valores
administrativos gue dan cuenta de las
Citaciones X actuaciones y relaciones de la gestion y
200-02.12 4 16 X desempefio en la entidad. Se conserva
Actas X totalmente en soporte documental en
Informes X papel, una ctfmp\ido.los t?emgos de
retencion. se digitalizara.




Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo - COPASST

Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,

Citaciones procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.13 8 en relacién con las actividades propias del
Actas servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
se digitalizaran con fines archivisticos.
Informes
Actas del Comité Modelo Estandar de Control
Interno - MECI Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.15 8 en relacion con las actividades propias del
Actas servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencién se conservaran totalmente y
se digitalizaran con fines archivisticos.
Informes
200-05 CERTIFICADOS
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Subseries documental que se conserva
200-05.1 Solicitud Certificado 4 un tlempu prudencial, sin embargo, 5u»5
caracteristicas internas y de informacién
Certificado hace necesario y posible su eliminacién.
Certificado de Registro Presupuestal - RP Subseries documental que se conserva
200-05.2 Solicitud Certificado 4 un tlem;‘ao.prud.enual: sin embargo, suS
caracteristicas internas y de informacién
Certificado hace necesario y posible su eliminacion.
Certificados de Cesantias Subseries documental que se conserva
un tiempo prudencial, sin embargoe, sus
200-05.3 Solicitud Certificado 2 PO pruc ' 8o, su
caracteristicas internas y de informacién
Certificado hace necesario y posible su eliminacion.
Certificados Laborales Subseries documental que se conserva
200-05.5 Solicitud Certificado 5 un tlempu prudencial, sin embargo, 5u»5
caracteristicas internas y de informacion
Certificado hace necesario y posible su eliminacion.
200-06 CIRCULARES
Esta serie documental tiene valores
Circulares Informativas administrativos e informativos. Tras el
tiempo de retencion de archivo central se
hara una seleccién o muestra del 30% por
200-06.1 Circular 4 > : P
cada afio de produccién documental
mediante método sistematico. Se
Anexos digitaliza |a totalidad de la serie con fines
archivisticos.
. . Serie documental con valores
Circulares Reglamentarias . -
administrativos y juridicos. Una vez se han
200-06.2 Cireular 5 cumplido los tiempo de rETtE:‘ﬂC.\Oﬂ se
conservan totalmente y se digitalizan para
conservar un soporte documental
Anexos . -
diferente al fisico.
200-07 COMPROBANTES CONTABLES
Compreobantes de Egreso Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
200-071 Solicitud 10 vez se han cumplido los tiempo de
Comprobante ret_erjcmn se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos documental diferente al fisico.
Comprobantes de Ingreso Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
200-07.2 Solicitud 10 vez se han cumplido los tiempo de
Comprobante retencion se conservan totalmente y se

Anexos

digitalizan para conservar un soporte
documental diferente al fisico.




200-08

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacen

Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una

200-08.1 Solicitud X 10 vez se han cumplido los tiempo de
' Comprobante X retencion se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacen Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
Solicitud X h lido 105 i d
200-08.2 10 vez se han cumplido los tiempo de
retencion se conservan totalmente y se
Comprobante X -
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacen Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
Solicitud
200-08.3 10 tvez '_:ie han cumplido Itusét:emptu de
Comprobante retencion se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
CONCILIACIONES BANCARIAS Serie documental con valores
Formato de Conciliacién bancaria X X administrativos, contables y fiscales. Una
- vez se han cumplido los tiempo de
20010 Extracto Bancario X X 10 . P P
- = retencion se conservan totalmente y se
Libro Auxiliar de Bancos X X digitalizan para conservar un soporte
Anexos X X documental diferente al fisico.
200-11 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
Sefe documental qUe guarda copia de as
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razon del nimero de radicacion, de
200-11.1 Consecutivo de Comunicaciones X X 8 acuerdo al Amcu\;ﬂgl; Acuerdo 060 de
Después de su conservacidn en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 dinisterin de Cultirs
Sere documental que guarda copia de as
Consecutivo de Comunicaciones Recibidas X X comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razon del nimero de radicacion, de
200-11.2 Consecutivo de Comunicaciones X X 8 acuerdo al Amcu\zoogl: Acuerdo 060 de
Después de su conservacidn en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerin de Coltiira
20013 CONVENIOS
Convenios Administrativos y Financieros
Estudios previos X
Solicitud elaboracién de convenio X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal X
Minuta de convenio X Serie documental con valores
Hoja de vida de la Funcién Publica X administrativos y juridicos. Se conservara
200135 Registro presupuestal X 18 y digitalizara I.a‘ totalidad de serie por tener
informacion que da cuenta de los
Acto administrativo de establecimiento del convenio X procesos administrativos adelantados por
Acta de iniciacion del convenio X la entidad en su historia.
Informe de actividades del convenio X
Actas de finalizacion del convenio X
Solicitud de adicién o prérroga del convenio X
Acta de liquidacion del convenio X




20014 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaracién del Ingreso y Patrimonio Documentacion con valores
Solicitud X administrativos, contables y fiscales.
200141 - 8 Transcurrido el tiempo de retencion
Declaracion X documental se digitalizara la
Anexos X documentacian y el soporte papel eliminara
Declaraciones de Renta y Complementarios Documentacién con valores
Solicitud X administrativos, contables y fiscales.
200-14.2 — 8 Transcurrido el tiempo de retencion
Declaracién X documental se digitalizara la
Anexos X documentacion y el soporte papel eliminara
200-16 ESTADOS FINANCIEROS
Estados Financieros de Propdsito General Serie documental con valores
- - administrativos, contables y fiscales. Una
200-16.1 Estado Financiero X 10 vez se han cumplico los tiempo de
Informes X retencion se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
HISTORIAL DE BIENES MUEBLES Serie documental que refleja el historial de
Registro de bienes muebles X bienes muebles y la gestion de los
200-17 Conceptos técnicos X 10 recursos fisicos de la entidad. Un’a vez
transcurrido el tiempo de retencion en
Instrumentos de control de inventarios X archivo central se conserva totalmente por
Anexos X tener valores histéricos y se digitalizara
HISTORIALES DE VEHICULOS
Factura de compra X Serie documental que refleja el historial
Certificacién aduana de vehiculos X administrativo y la gestion de los recursos
200-18 Certificado: RUNT, SOAT, Técnico-mecanica X 10 fisicos de la entidad. Una vez transcurrido
Reporte de incidentes X el tiempo de retencion en archivo central
Acta de adjudicacién o remate X se conserva totalmente por tener valores
Instrumentos de control de inventarios X histdricos y se digitalizara
Anexos X
HISTORIAS LABORALES
Ac.to. adm|n|strat|\.r.0’ de nombram|erjt0 Serie documental que se relaciona con la
Oficio de aceptamqn de! nombramiento X administracion del talento humano de la
Hoja de Vida Funcion Publica — X entidad. Esta documentacion posee
soportes documentales estudios, experiencia e X valores administrativos, juridicos e
idoneidad — histéricos. Serie documental de
200-19 Acta. l_je pasesion - X 96 conservacion total producto de su valor
Cer‘[!f!cado de Antecedentes F.|sc.ales X administrativo e histérico; se procedera a
Cemﬂcadg deAntgcedentea Disciplinarios X realizar el procedimiento técnico de
Dg;laramon de Bienes y Bentas X digitalizacién con fines de consulta en
Af|||aC|0ne§: ;aluq_ pensidn, arl — - X términos normativos, académicos y
Actos administrativos desempefio funciones X
culturales.
Anexos X
Acto administrativo de retiro X
200-20 INFORME S
Informe Categoria Unica de Informacién
Presupuestal - CUIPO Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
200-20.1 8 razén de sus funciones. Una vez
Informe X transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel




Informe Anual de Gastos

Solicitud Informe

Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
acciones realizadas por la entidad en

200-20.2 razoén de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informe del Sistema de Informacién Integral de
Auditoria SIA Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.4 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencidn se
digitalizara la totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel
Anexos P pap
Informe Depreciacion de Activos Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.5 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
A digitalizara la totalidad de serie para luego
NEexos eliminar el soporte documental en papel
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.6 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes Contaduria General de la Republica .S.ene FAocumentaI con valore;
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.8 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencidn se
A digitalizara la totalidad de serie para luego
NEX0S eliminar el soporte documental en papel
Serie documental con valores
Informes de Cuentas por Pagar = . ;
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.11 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos -
eliminar el soporte documental en papel
. o Serie documental con valores
Informes de Ejecucion Presupuestal = ) ;
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.13 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos -
eliminar el soporte documental en papel
Informes de Evaluacién y Seguimiento Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.14 razon de sus funciones. Una vez

Informe

Anexos

transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel




Informes de Gestidn

Solicitud Informe

Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
acciones realizadas por la entidad en

200-20.15 8 razdén de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestion de Calidad Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.16 8 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestion de Indicadores .Serle _documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Salicitud Infarme acciones realizadas por la entidad en
200-20.17 8 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos -
_ _ eliminar el soporte documental en papel
Infurn'!es de Investigaciones de Accidentes de Serie documental de caracter misional de
 Trabajo la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe procedimientos de los informes de
200-20.20 10 investigaciones de accidentes de trabajo.
Informe Cumplido el tiempo de retencidn, se
digitalizara y conservara en soporte papel
Anexos la totalidad de serie.
Informes Financieros .S.erie _documental can valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.23 8 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes institucionales de Evaluacion de
Desempefio Serie documental de caracter misional de
- la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe procedimientos de evaluacion de
200-20.24 10 ., i !
Informe des.empeno_. Qumplldo el tiempo de
retencion, se digitalizara y conservara en
Anexos soporte papel la totalidad de serie.
Informes Trimestrales de Seguimiento al Modelo
Integradu de Planeacion y Control Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.26 8 razan de sus funciones. Una vez

Informe

Anexos

transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel




200-21

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

200-21.1

Bancos Terminolégicos de Series y Subseries

Documentales

Bancos Terminologicos de Series y Subseries
Documentales

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.2

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.3

Inventarios Documentales

Inventarios Documentales

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.4

Planes Institucionales de Archivos - PINAR

Planes Institucionales de Archivos - PINAR

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.5

Programas de Gestién Documental - PGD

Programas de Gestién documental - PGD

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.6

Tablas de Control de Acceso

Tablas de Control de Acceso

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.7

Tablas de Retenecion Documental - TRD

Tablas de Retenecion Documental - TRD

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel




Tablas de Valoracién Decumental - TVD

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcion archivistica de la entidad. Una

200-21.8 Tablas de Valoracion Documental - TVD 6 ) - -
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara |a totalidad de |a serie, para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
200-22 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental que guarda copia de las
Instrumentos de Control de Comunicaciones comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacidn, de
200-22.1 Instrumentos de Control de Comunicaciones 8 acuerdo al Arﬂcu\;ﬂ;}} Acuerdo 060 de
Después de su conservacion en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura.
200-23 INVENTARIOS
Inventario de Bienes Inmuebles Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el inventario de
200-23.1 Inventario de Bienes Inmuebles 16 bienes inmusbles _adscntos_. a la entidad.
Una vez cumplidos los tiempos de
retencion se conservara la totalidad de la
Anexos serie y se digitalizara.
Inventarios de Bienes Muebles Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el inventario de
200-23.2 Inventarios de Bienes Muebles 6 bienes muebles adscrilos 2 |z enfidad.
Una vez cumplidos los tiempos de
retencion se conservara la totalidad de la
Anexos serie y se digitalizara.
SETTE QUL TIITTIETTIAN UE CUTTSETVALTUTT TUTAT,)
LIBROS CONTABLES AUXILIARES debido a que refleja importante
Movimiento de cuentas auxiliares informacién contable, legal y
200-24 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes web tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
ol
200-25 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
N . SETTE COCUITIENTEl 08 CONSelvacion o El, |
Libro Diario, debido a que refleja importante
Libro Diario informacion contable, legal y
200-25.1 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
_ nrecenarln _
Libro Mavor Serie do_cumental de conservacion total,
debido a que refleja importante
Libro Diario informacién contable, legal y
200-25.2 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
soporte legal diferente al papel para
Anexos presenvarlo.
200-26 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
N SETTE TOCUIMENTal 08 CoNServacion ol |
Libros de Cuentas por Pagar debido a que refleja importante
Libros de Cuentas por Pagar informacion contable, legal y
200-26.1 8 administrativa. Una vez transcurrido el

Informes

Anexos

tiempo de retencion se conservara en
soporte legal diferente al papel para

nrecenyarln




Libros de Gastos

Libros de Gastos

Serie documental de conservacion total,
debido a que refleja importante
informacion contable, legal y

200-26.2 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
preservarlo.
- Sere UoCUmental 0 CoNServacion wrar, |
Libros de Ingresos debido a que refleja importante
Libros de Ingresos informacion contable, legal y
200-26.3 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
oo JULTTT ICITL?J‘:I‘?J%HLZL‘JHII(ECI VALTUTT TUTAT,
Libros de Registro de Reservas Presupuestales debido a que refleja importante
Libros de Registro de Reservas Presupuestales informacién contable, legal y
200-26.4 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencion se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
- - - SETE Ut R TR e vaT o ot
Libros de Vigencias Futuras debido a que refleja importante
Libros de Vigencias Futuras informacion contable, legal y
200-26.5 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
el
200-28 MANUALES
Manual de Atencién al Ciudadano
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplido el tiempo de retencién en el
200-281 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos
Manual de Funciones
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.3 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos
Manual de Gestion del Riesgo
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplido el tiempo de retencién en el
200-28.4 10 archivo central se conservan totalmente y

Versiones de actualizacion

Anexos

se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.




Manual de Procedimiento para el Tratamiento de
Datos Personales

Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha

Manual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.5 10 archive central se conservan totalmente y
\Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
WManual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.6 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manuales de Gobierno en Linea
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.10 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manuales de Procesos y Procedimientos
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
WManual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.11 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
historicos.
Anexos X
Manuales del Sistema de Gestién de Calidad
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencién en el
200-28.13 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manuales Especifices de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencién en el
200-28.14 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
NOMINA
Certificado Disponibilidad Presupuestal X Serie documental que se relaciona con la
Certificado de Registro Presupuestal X administracién del talento humano de la
Némina X entidad, por tanto, esta documentacion
200-29 Relacién de descuentos (salud, pensidn, parafiscales X 96 posee valores administrativos e histéricos.
y cesantias) Por lo anterior, se le atribuyen valores
Registro de novedades de némina X secundarios que justifican con
Comunicaciones de némina X conservacion total y su digitalizacion.
Creditos de Libranza X




200-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestién
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
200-30.1 2 soporte papel aquellos tipos documentales
.. . . que tenga un valor administrativo, juridico
Control y Gestién de Correo Electronico Institucional X e historico segiin su contenido.
PETICIONES, QUEJAS, RECLANMUS Y
SUGERENCIAS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacion con
Quejas X X la comunidad en ppswbles solicitudes que
200-31. 6 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
eliminara la totalidad de serie documental.
Anexos X X
200-32 PLANES
Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano Serie documental que refleja el historial de
los Planes Anticorrupcion y Atencion al
Planes X Ciudadano de la entidad, cumplido el
200-32.1 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes X totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos X documentacién
Planes Anual de Adquisiciones
Serie documental que refleja el historial de
Planes X IotsdPljnes Anlu;l dt‘atAdqumlgmnets de(la
200-32.2 10 entidad, cumplido el tiempo de retencion,
se digitalizara la totalidad de serie,
Inforrmes X posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos X
Planes de Accién
Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Pllggesldtg Accmdn detla erjpdad;
200-32.3 10 cumplido el tiempo de retencion, se
digitalizara la totalidad de serie,
Inforrmes X posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos X
Planes de Accién Institucional
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Accion Institucional de la
200-32.4 10 ent|dad:. cumpl\d_u el t|empu de retemom
se digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos
Planes de Conservacién Documental
Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Planes de Conservacian Documental
200-32.6 10 de la entidad, cumplido el tiempo de
Inforrmes b'e retencion, se digitalizara y conservara en
soporte papel |a totalidad de serie.
Anexos X




Planes de Mejoramiento

Serie documental que refleja el histonial de
los Planes de Mejoramiento de la entidad,

Planes i
200-32.10 10 cumphdo el F\empo tje retencmrj, se
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos
Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Preservacion Digital a Largo
200-32.11 10 Plazo de’la ent|d.ad, ;um[ahdo el tiempo de
retencién, se digitalizara la totalidad de
Inforrmes serie, posteriormente, se eliminara el
soporte papel de la documentacion
Anexos
Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas
ante Emergencias Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Prevencion, Preparacion y
200-32.12 10 Respuestas ante E.mergenr.las de Ia’
entidad, cumplido el tiempo de retencion,
Inforrmes se digitalizara y conservara en soporte
papel latotalidad de serie.
Anexos
Planes de Seguridad y Privacidad de la
Informacion Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Seguridad y Privacidad de la
Planes Informacisn de la entidad, cumplido el
200-32.14 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Infarrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
documentacion
Anexos
Planes de Trabajo Anual del Slste_ma de Gestién Serie documental que refleja el histonial de
de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG SST los Planes de Trabajo Anual del Sistema
Planes de Gestion de Seguridad y Salud en el
200-32.15 10 Trapajo -SGSST dg_\a ermdac.i: ;um;?l|d0
el tiempo de retencién, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos documentacion
Planes de Transferencias Decumentales
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Transferencias
200-32.16 10 Documentales de Ija’ ent|daq; .r.umphfm el
tiempo de retencién, se digitalizara y
Inforrmes conservara en soporte papel la totalidad
de serie.
Anexos
Planes Estratégico de Seguridad Vial
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes Estratégico de Seguridad Vial
200-32.18 10 de |a entidad, cumplido el tiempo de
Infarrmes retencion, se digitalizara y conservara en

Anexos

soporte papel la totalidad de serie.




Planes Estratégico de Tecnologias de la
Infermacién - PETI

Serie documental que refleja el historial de
los Planes Estratégico de Tecnologias de

Planes la Informacién - PETI de la entidad,
200-32.19 10 cumplido el tiempo de retencién, se
Inforrmes digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacion
Planes Institucicnales de Capacitaciones Serie documental que refleja el historial de
los Planes Institucionales de
Planes Capacitaciones de la entidad, cumplido el
200-32.20 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
documentacion
Anexos
Planes Integrales de Gestion Ambiental - PIGA
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes Integrales de Gestion Ambiental
- PIGA de la entidad, cumplido el tiempo
200-32.21 10 de retencion, se digitalizara la totalidad de
Inforrmes serie, posteriormente, se eliminara el
soporte papel de la documentacion
Anexos
Planes de Vacantes
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Vacantes de la etnndad;
200-32.26 10 cumplido el F\empo de retencion, se
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos
Planes de Prevision de Recursos Humanos -
Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Prevision de Recursos
Planes Humanos de la entidad, cumplido el
200-32.27 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
documentacion
Anexos
Planes Estratégicos de Talente Humane
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes Estratégicos de Talento
Humano de la entidad, cumplido el tiempo
200-32.28 10 de retencion, se digitalizara la totalidad de
Inforrmes serie, posteriormente, se eliminara el
soporte papel de la documentacion
Anexos
Planes de Bienestar e Incentivos Institucionales
Serie documental que refleja el histonial de
los Planesde Bienestar e Incentivos
Planes Institucionales de la entidad, cumplido el
200-32.29 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Infarrmes totalidad de serie, posteriormente, se

Anexos

eliminara el soporte papel de |a
documentacion




Planes de Inversion

Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Inversion de la entidad,

Planes X ido e f de retencié
200-32.30 10 cumplido el tiempo de retencién, se
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes X posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos X
200-36 PROGRAMAS
. Serie documental que registra el
Programas Anuales de Caja - PAC Programa Anual de Caja - PAC en relacion
con las actividades administrativas de la
200-36.2 8 - . . -,
Programa PAC X entidad. Cumplido el tiempo de retencion
Anexos X se d!gltallza la totalidad de la serie y se
elimina el soporte documental en papel
Serie documental que registra el
Programas de BACK UP Programa de BACK UP en relacién con
las actividades de los sistemas de
200-36.3 Programa BACK UP X 6 informacion digital de la entidad. Cumplido
el tiempo de retencion se digitaliza la
Anexos X totalidad de la serie y se elimina el soporte
documental en papel
Programas de Bienestar Social Serie documental gque registra el
Programa de Bienestar Social X Programa d? Bienestar ch.ial en relacion
con las actividades administrativas del
200-36.4 Actas X 8 talento humano de la entidad. Cumplido el
Acto administrativo X tlempo de retgncmn se dl.gltallza la
— totalidad de la serie y se elimina el soporte
Anexos X documental en papel
Programas de Funcionamiento y Mantenimiento Serie documental de caracter misional de
de Equipos la entidad que registra los procesos y
Programas Funcionamiento Mantenimienta de procedimientos del funcionamiento y
200-36.10 g X 10 mantenimiento de equipos. Cumplido el
Equipos . o o
tiempo de retencion, se digitalizara y
ANEXoS X conservara en soporte.papel la totalidad
- de serie.
Programas de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Medicina preventiva y del trabajo X
Serie documental que registra el
Higiene X Programa de Extensién Bomberitos en
relacién con las actividades gestion de
200-36.11 Seguridad Industrial X 8 seguridad y salud en el trabajo. Cumplido
el tiempo de retencion se digitaliza la
Vigilancia epidemiologica de riesgo psicosocial X totalidad de la serie y se elimina el soporte
documental en papel
Soportes de implementacion X
Anexos X




Programa de Politica de Proteccion de Datos
Persconales

Programa de Politica de proteccion de Datos

Serie documental que registra el Politica
de proteccién de Datos Personales en
relacion con las actividades

200-36.15 X 8 X | administrativas de la entidad. Cumplide el
Personales -, S
tiempo de retencion se digitaliza la
Anexos X totalidad de la serie y se elimina el soporte
documental en papel
200-37 PROYECTOS
Anteproyecto de Ingresos y Gastos de la Entidad
Soporte del gasto X Ster\es docu;ﬂenta\lque se zonserva un
200-37.1 Proyeccion de gastos X 6 1€MpO prucencia, sin emoarga, Sus
= indei X caracteristicas internas y de informacion
royeccion de Ingresos hace necesario y posible su eliminacion.
Disposiciones Generales X
Proyecto Anual de Presupuesto Serie documental de caracter contable y
200-37.2 Proyecto Anual de Presupuesto X 10 X financiero. Cumplido el tiempo de
’ Informes X retencion, se digitalizara y conservara en
Anexos X soporte papel la totalidad de serie.
Proyecto de Modificaciones al Presupuesto )
Adiciones Presupuestales X Ser\fe docgmergal del ré‘ara‘czer contdab\e Y
200-37.4 Reducciones X 10 X nanciero. Lumplido &l ikmpo ce
Trasiad m retencion, se digitalizara y conservara en
rasiados — soporte papel la totalidad de serie.
Otras modificaciones X
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Resolucién de constitucién de caja menor X
Certificado de apertura de cuenta bancaria X
Certificado de disponibilidad presupuestal X .
Pdéliza para el manejo de recursos X Serie documental con valores
— administrativos, contables y fiscales. Una
Comprobantes de operacién X i ;
200-38 = X 8 X vez se han cumplido los tiempo de
acturas retencion, se digitalizara la totalidad de la
Comprobantes de gastos X serie, el soporte documental en papel, se
Cuentas de cobro X eliminara
Resolucidn de reconocimiento del gasto X
Registro de operaciones de creacion de la caja menor X
en el sistema
Acta de arqueo de caja menor X
SETTe JoCUTTIENT
REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO misionales de la entidad. Una vez se ha
Solicitud reglamento X cumplido el tiempo de retencion en el
200-39 — 16 X | archivo central se conservan totalmente y
Actualizacion reglamento se digitalizan con fines archivisticos por
Anexos contener valoris flentmcos, técnicos e
SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION - .
Serie documental que refleja el historial de
DE CALIDAD o - .
Sohciud do olah - T - ‘ - las solicitudes del sistema de gestién de la
200-42 dmdr.ltu e;:ea dor?gpr;, molltlcacu;in %egwmﬁ_cmg X 8 X entidad, cumplido el tiempo de retencién,
Celsc;men 05 del sislema Iniegrado de Lestion de se digitalizara |a totalidad de serie,
alida posteriormente, se eliminara el soporte
Actas - — . - X papel de la documentacién
Comunicacién oficial de aprobacitn de solicitud de
elaboracion, modificacion o eliminacion de X

documentos del Sistema de Gestion de Calidad

CONVENCIONES:

Electrénico

Papel

Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacién
Microfilmacion
Seleccion

Digitalizacion

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021

Dahidith Silvana Hernandez Isidro

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

SECCION

SUBSECCION

AREA DE OPERACIONES

CODIGO SECCION

MN.A

CODIGO SUBSECCION

300

HA

=aRING NOMBRE SERIES /Subseries [ Tipos Documentale: 50PORTPE E
300-02 ACTAS
Actas de Reunidn Serie documental que reflejz 13 toma de
decisiones administrativas,
Cilaciones X procedimentales v técnicas de la entidad
300-02.8 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X senvicio. Una vez cumplides los tiempos
de retenciin se consenardan totalmente y
Infarmes X se digitalizaran con fines archivisticos
300-06 CIRCULARES
T 3 Esta sene documental tene valores
Circulares Informativas administralivos e informativos Tras el
tiempo de retencidn de archivo central se
3 ¥ 3
300-06.1 irculsr X X 2 4 har# una ?eleccmn o ml..n.hlra del 30% par
caca afa de produccion docurmental
mediante método sistemético. Se
Arexos X ¥ digitaliza la Lolah'da_d.de la serie con fines
archivisticos
300-20 |INFDRMES
Informes a Entes de Contro| Serie documental con valores
administratives y legales que reflejan las
Solicitud Informe: kS acciones realizadas por la entidad en
300-20.6 2 8 x razan de sus funciones. Una vez
Infanme X transcurmde el tiempe de retencidn se
digitalizara la otatidad de sere para luego
Anexos X eliminzr el soporie documental en papel
Informes de Emergencias Serie documental de caracter misional de
-, la entidad gue registra los procesos y
Solicitud Informe X procedimentas de los informes de
300-20.9 4 10 X p : :
e 3% Emergencias. Cumplido 2l tiempo de
retencidn, se digitalizars y consenvara en
A X soparte papel la tofakdad de sere
Informes de Consumo de Combustible de Serie documental con valores
Vehiculos administratives y legales que reflejan las
Sohcitud Informe X acciones reahzadas por la embdad en
300-20.10 2 ) x razdn de sus funciones. Una vez
Infarme X transcurndo el tiempo de retencion se
digitalizars I3 totahdad de sene para luego
Anencs hS eliminar el soporte docurmental en papel
Informes de Gestidn Sene documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Sabcitud Informe X acciones reaizadas por la entidad en
300-20.15 2 g x razon de sus funciones. Una vez
Infarme X transcurmido el tiempo de retencidn se
digitalizard la totalidad de serie para luego
| Anexos kS eliminar el soporte documental en papsl
Informes de Gestion y Resultacos Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Soficitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
300-20.18 2 g x razén de sus funciones. Una vez
Infarme X transcumde el iempo de retencion se
digitalizara |z totalidad de serie para luego
Anexos e eliminar el soporte documental en papel
Informes de Hectareas Quemadas Serie documental de caracter misional de
2 la entidad que registra los procesos y
300-20.19 il % 4 10 % procedimientos de Ios informes heclareas
7 guemadas. Cumplido el fempo de
Infarme X ) 5 D,
retencidn, e digitalizard y conservard en
Ancxos % soparte papel la totabdad de sene




Informes de Siniestros

Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y

Solicitud Informe: X .
procedimientos de los informes de
300-20.21 10
siniestros. Cumplido el tiempo de
Informe X N . - A
retencion, se digitalizara y conservara en
soporte papel la totalidad de serie.
Anexos X P pap
Informes de Traslados de Ambulancia Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe X procedimientos de los informes de
300-20.22 10 traslados de ambulancia . Cumplido el
Informe: X tiempo de retencion, se digitalizara y
conservara en soporte papel la totalidad
Anexos X de serie.
300-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
300-21.3 Inventarios Documentales X X 6 .
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos X X eliminar el soporte documental en papel
LIBROS DE MINUTAS BOMBERILES R
Serie documental de caracter misional de
Libros minutas bomberiles X la entl_da_d que reglstra_los procesos y
procedimientos de los libros de minutas
300-27 8
nf X bomberiles. Cumplido el tiempo de
niormes retencion, se digitalizara y conservara en
soporte papel |a totalidad de serie.
Anexos X
300-28 MANUALES
Manuales de Vehicules Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencién en el
300-28.12 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos X histéricos.
300-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
300-30.1 2 soporte papel aquellos tipos documentales
Control y Gestion de Correo Electronico Institucional X quetenga U,n valor at»!mmlstratlvu; uridico
e histérico segln su contenido.
PETICTUNES, WUEJAS, RECLANIUS Y
S1y e Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Quejas X X la comunidad en posibles solicitudes que
300-31 6 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
Anexos % % eliminara la totalidad de serie documental.
300-32 PLANES
Planes de Accion Serie documental que refleja el historial de
PI X los Planes de Accién de la entidad,
anes cumplido el tiempo de retencién, se
300-32.3 10 -
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes X
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X papel de la documentacion
Planes de Contigencia Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Planes de contingencia de la entidad,
300-32.7 10 cumplido el tiempo de retencion, se
Inforrmes X digitalizara y conservara en soporte papel
Anexos X la totalidad de serie.
Planes de Gestion del Riesgo . .
Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Planes de Gestion del Riesgo de la
300-32.8 10 entidad, cumplido el tiempo de retencién,
Inforrmes X se digitalizara y conservaré en soporte
papel |a totalidad de serie.
Anexos X




Planes de Mantenimientc de Maguinaria y . .
|_Euuinos Zere docurnental gue refleja el historial de
los Planes de Mantenimiento de
T i A i i | Maguinaria y Equipos de 2 entidad
i ¥ cumplido el tempo de retencidn, se
digitalizars y conservard en soporte papel
| Anexos ¥ ta totalidad de serie
Planes da Mejoramienta Sene documental gue refleja el histonial de
los Planes de Mejoramiento de |3 entidad
3003210 Flanes x 4 10 cumplldo al !.IEIT“JO de retencion, se
Inforrmes digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos ® papel de la documentacion
Planes de Ratacion del Personal Sere docurmnental gue refleja el historial de
Planes X los Planes de Rotacion del Personal de la
3003213 4 10 X entidad, cumplido el iemipo de retencidn,
Infarrmes se digitalizard y conservard en soporte
N ¥ papel la totalidad de serie.
Planes del Sistema de Gestion Bomberil
Zere docurnental gue refleja el historial de
Planes X los Flanes dal Sistema de Gestibn
300-32.47 4 10 % Bomberil de la enidad, cumplido el tiempo
Inforrmes S de retencidn, se digitalizard y conservara
en soporte papel 12 totalidad de sene
Anexos X
Planes Municipales de Atencion de Desastres Serie documental que refleja el histonial de
s X los Flanes Hunicipalgs de Atenc_ién de
3003222 4 | 0| x Deatics o ke oiiad, conpiid o
o ¥ tiempo de retencidn, se dlgrtallzara_ ¥
conservard en soporte papel |a totalidad
Anexos X de sene.
Planes Operativos Generales de Servicios Sene docurmental que refleja el histonal de
| los Planes Cperatves Generales de
Planes X Sericios Prestados de la entidad,
3003293 4 10 cumpldo el tempe de retencidn, se
Inforrmes ® digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el sopore
il Ll papel de la documentaciin
300-35 PROGRAMAS
P de Capacitaciones y E i ; 5 i
Serie documental de cardcter misional de
Salicitud de capacitacisn % I3 entidad que registra los procesos y
pracedimientos de las capacitacionss v
300.35.6 Cificio de respuesta x 4 10 X entrenamisnto del cuemao bomberil
Cumplica & tiempo de retencion, se
Capacitacidn X digitalizard y conservard en soporte papel
Anexos X la totalidad de serie
Programas de Mantenimientos de Vehiculos Sene documental de caracter risional de
- = I entidad que registra los procesos y
Programas de Mantenimientos de X procedimientos del manenimientos de
300.36.12 4 10 X . "
\ehiculos % wehiculos Cu_Jmpnda &l tiempa de
retencifing se digitalizard y consenvard en
pree ® soporte papel la tolalidad de sene.
Programas de istro y Control de Turnos Senie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
5 : " procedimientos del mantenimientos de
300-36.13 Programas de Registro y Control de Turnos X 2 8 X \ehicilos: Bunipiia ol B de
relencidng, se digitalizard y conservard en
Arexes x soperte papel la totalidad de serie.
Programas de Vacaciones Series documental que S consenda un
300.36.14 Programas de Yacacianes X | |42 £erpn pridenc, S smbong, s,
caractensticas infemas y de informacion
Arnexos 4 hace necesana y posible su eliminacian
CONVERCIONES:
EL Electrinico
p Papel
AG Archivo de Gestidn e
AC Aschive Central
C.T. Conservacion Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
5 Seleccidn Danidith Siivana Hemandez Isidro
D Digitalizacion DHRECTORA ADMIRISTRATIVA ¥ FIRARCIERA

Fecha de aprobacién: 21 diclembre 2021




¢®$ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

SECCION AREA DE PREVENCION Y SEGURIDAD CODIGO SECCION 400
SUBSECCION N.A CODIGO SUBSECCION N.A

CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSIC

<
e NOMBRE SERIES /Subseries / Tipos Documentales = P AG. AC. C.T. £ M PROCEDIMIENTOS
400-02 ACTAS
Actas de Inspeccién y Seguridad Serie documental con valores
administrativos y técnicos que refleja la
Citaciones X toma de decisiones de la entidad en
400-02.5 2 18 X X |temas misionales. Una vez cumplidos los
Actas X i de ret . .
iempos de retencién se conservaran
totalmente y se digitalizaran con fines
Informes X archivisticos.
Actas de Reunién Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
400-02.8 2 8 X X |en relacion con las actividades propias del
Actas - N
X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencién se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
40005 CERTIFICADOS

Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
procedimientos de los informes de

Certificados de Vehiculos

400-05.4 Solicitud Certificado X 4 10 X X certificados de vehiculos. Cumplido el
tiempo de retencidn, se digitalizara y
Certificado X conservara en soporte papel la totalidad
de serie.
Certificados de Redes Hidraulicas contra
Incendios
Solicitud X Serie documental de caracter misional de
Goncepto X la entidad que registra los procesos y
Cotizacién X procedimientos de certificacién de redes
400056 Certificado X 4 16 X X hidraulicas. Cumplido el tiempo de
Licencia Construccion X retencion, se digitalizara y conservara en
Planos Redes Hidraulicas X soporte papel |a totalidad de serie.
Planos Redes Contra Incendios X
Anexos X
400-09 CONCEPTOS
Ceonceptos de Prevencion y Seguridad Serie documental de caracter misional de
Solicitud X la entidad que registra los procesos y
400.09.1 Certificado X 4 16 X X procedimientos de prevencion y
Concepio X seguridad. Cumplido el tiempo de
Cotizacion X retencion, se digitalizara y conservara en
AnExos X soporte papel la totalidad de serie.
400-20 INFORMES
Informe de Revisién de la Red Contraincendio Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe X procedimientos de los informes de
400-20.3 4 10 X X revision de lar Red contraincendios.
Informe X c lido el i de ret .
umplido el tiempo de retencion, se
digitalizara y conservara en soporte papel
Anexos X Ia totalidad de serie.
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
e — administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
400-20.6 2 8 X X razon de sus funciones. Una vez
Informe X t 4o el ti de retenci
ranscurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X

eliminar el soporte documental en papel




Informes de Gestion .E‘?erie Fﬁmcumenta\ con valores
e —— administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
400-20.15 2 8 razén de sus funciones. Una vez
Informe X transcurrido el tiempo de retencié
po de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
400-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
. Documentacion con valores legales y
Inventarios Documentales L .
_— administrativos que refleja el desarrollo de
400-21.3 Inventarios Documentales X X 4 8 la f“”“”. arch\vispca de Ia entidad. l.J”a
vez cumplidos los tiempos de retencién se
Anexos X X dig.ita!'é la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel
400-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
Institucional se eliminan; solo se conservaran en
400-30.1 Control y Gestion de Correo Electrénico Institucional 2 2 soports papel aquellos fipos documen'tales
X que tenga un valor administrativo, juridico
e histdrico segin su contenido.
PETICTUNES, QUEJAS, RECLANMUS ¥
SLICEDEMCINS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacion con
Quejas X X la comunidad en posibles solicitudes que
400-31 4 8 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
Anexos X X eliminara la totalidad de serie documental.
400-32 PLANES
Planes de Accién Serie documental que refleja el historial de
— los Planes de Accién de la entidad,
200323 Planes X 4 10 cumplido el tiempo de retencion, se
Inforrmes digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X papel de la documentacién
Planes Institucionales de Capacitaciones Serie documental que refieja el historial de
los Planes Institucionales de
Planes X Capacitaciones de la entidad, cumplido el
400-32.20 4 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
Anexos eliminara el soporte p?pel dela
documentacion
400-36 PROGRAMAS
Programas de Extensiéon Bomberitos Serie documental que registra el
Solicitud programa X Programa de Extension Bomberitos en
relacién con las actividades de extension y
400-36.8 Hoja de Vida Nifios y Nifias (7-11 afios) X 2 8 atencion a la comunidad. Cumplido el
tiempo de retencién se digitaliza la
Programa Bomberitos X totalidad de la serie y se elimina el soporte
Anexos X documental en papel
Programas de Extension de Brigadas Serie documental de caracter misional de
. la entidad que registra los procesos y
400.36.9 Solicitud de Brigada X 4 10 X prncedimi.entns de extension de.l?rigadas,
Programas de Brigada X i .Cu.mpll’do el tiempo I:?E} retencion, se
digitalizaré y conservara en soporte papel
Anexos X la totalidad de serie.
CONVENCIONES:
EL Electronico
P Papel
AG Archivo de Gestion _—
AC Archivo Central
C.T. Conservacion Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
s Seleccién Dahidith Silvana Hernandez Isidro
D Digitalizacion DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i@

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

CODIGO SECCION 500
CODIGO SUBSECCION N.A

SECCION AREA DE CAPACITACIONES
SUBSECCION N.A

CODIGO RETENCION DISPOSICION FIN

NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales PROCEDIMIENTOS

SOPORTE
L

Seccién/Serie/Subserie AG. AC. CT. S
500-02 ACTAS
Actas de Reunién Serie doct_Jr_nentaI que_rt_afleja_la toma de
— decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
500-02.8 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
500-05 CERTIFICADOS
Certificados Brigadas Emergencias Serie dqcumental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
500-05.6 Solicitud Certificado 4 16 X procedimientos de los Certificados de
Certificado Br_\gadas de Emerg’enmas__c_umphd’o el
tiempo de retencion, se digitalizara y
500-09 CONCEPTOS
Conceptos Capacitaciones Subseries documental que se conserva
500-09.3 Solcitud X 2 4 X un t|em;?0 prud_encwal, sin embargo, SHS
Cancepto X caracteristicas internas y de informacién
Anexos X hace necesario y posible su eliminacion.
500-20 INFORME S
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
- administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
500-20.6 2 8 X razdn de sus funciones. Una vez
Informe ; ; .
X transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestién _S_erie _documental con valores
——— administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
500-20.15 2 8 X razdn de sus funciones. Una vez
Informe - ; .
X transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
500-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales ch.umerjtar.\dn con vg\ores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
500-21.3 Inventarios Documentales X X 4 & X la f“”“"”? arcm\nspca de |2 entidad. Qna
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos X X eliminar el soporte documental en papel
500-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
500-30.1 i
Control y Gestién de Correo Electrénico Institucional 2 2 X soporte papel aguelios t|pqs do.cum.en‘ta\es
X que tenga un valor administrativo, juridico
e histérico seguin su contenido.




FE IIVIUNES, WUEJAS, RECLAMUS T
SIIGEDEMAIAS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Quejas X X la comunidad en pps_ibles solicitudes que
500-31 4 6 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencién en el archivo central, se
ANEXos X X eliminara la totalidad de serie documental.
500-32 PLANES
Planes de Accion Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Accidn de la entidad,
500.32.3 Planes X 4 10 cumplido el tiempo de retencion, se
Inforrmes X digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X papel de la documentacion
Planes de Capacitaciones Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Capacitaciones de
Planes X Prevencion de la entidad, cumplido el
500-32.5 4 10 X . - S
Inforrmes X tiempo dFe retencian, se d|g|tallzarq v
conservara en soporte papel la totalidad
Anexos X de serie.
500-36 PROGRAMAS
Programas de Capacitaciones de Gestién Integral Serie documental de caracter misional de
del Riesgo la entidad que registra los procesos y
500-36.5 So_li;itud de capacitacién X 4 10 X pro_cedim@entos de Ia_preverjcién caontra
Oficio de respuesta X incendios. Cumplido el tiempo de
RUT X retencion, se digitalizara y conservara en
Tirilla de pago X soporte papel la totalidad de serie.
Programas de Extension y Atencion Emergencias ) . o
Bomberiles Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
500-36.7 Solicitud extensién X 4 10 X procedimientos de eﬂgnsién.de sernvicios
_ bomberiles. Cumplido el tiempo de
Programas de Extension X retencién, se digitalizara y conservaré en
Anexos X soporte papel la totalidad de serie.
CONVENCIONES:
EL Electronico
P Papel
AG Archivo de Gestion —
AC Archivo Central
CT Conservacion Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
S Seleccion Dahidith Silvana Hernandez Isidro
D Digitalizacion DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021




¢®$ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
<>

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

SECCION DIRECCION GENERAL cODIGO SECCION 100
SUBSECCION N.A CODIGO SUBSECCION N.A

CoDIGO NOMBRE SERIES /Subseries / Tipos Documentale: SOPORTE RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS

Seccion/Serie/Subserie EL P AG. AC. CT. E M s

100-02 ACTAS

Serie documental con valores
administrativos, legales y sociales que dan
cuenta de las actuaciones administrativas

Actas de Negociacién Sindical

Citaciones X y laborales de la entidad con las
agremiaciones sindicales de los
100-02.7 !
Actas 4 18 X X trabajadores de Bomberos de
X Bucaramanga. Se conserva totalmente en
soporte documental en papel, una
Informes X cumplido los tiempos de retencién, se

digitalizara.

Actas de Reuni6n Serie documental que refleja la toma de

Citaciones decisiones administrativas,
X procedimentales y técnicas de la entidad
100-02.8 2 8 X X |enrelacion con las actividades propias del
Actas - ) ;
X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
100-03 ACUERDOS

Serie documental con valores
administrativos, legales e histaricos que
Acuerdos dan cuenta de las decisiones
100-03.1 4 16 X X - ) :

X administrativas de la entidad. Se
Anexos conservara totaimente en soporte

documental papel v se digitalizara para

Acuerdos de Junta Directiva

100-06 CIRCULARES

Esta serie documental tiene valores
administrativos e informativos. Tras el
tiempo de retencion de archivo central se

Circulares Informativas

100-06.1 Circular X 5 4 X hara una seleccion o muestra del 30% por
’ cada afio de produccion documental
mediante método sistematico. Se
Anexos

X digitaliza la totalidad de la serie con fines
archivisticos.

. . Serie documental con valores
Circulares Reglamentarias - : P
administrativos y juridicos. Una vez se han
100-06.2 Circular X 4 6 X X cumplido los tiempo de re.tgnc.lon se
conservan totalmente y se digitalizan para
Anexos conservar un soporte documental
diferente al fisico.




100-11

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES

Consecutivo de Registro de Llamadas

Telefonicas

Serie documental que guarda copia de las
comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en

razon del nimero de radicacion, de
acuerdo al Articulo 11, Acuerdo 060 de

100-11.3 Consecutivo de Comunicaciones 2001
Después de su conservacion en el tiempo
Anexos de retencién, se elimina, teniendo en
cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura.
100-20 INFORMES
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
100-20.6 razdn de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes Concejo de Bucaramanga Serie documental que registra los
informes de la entidad en términos
Solicitud Informe administivos, financieros y juridicos ante el
100-20.7 Concejo de Bucaramanga. Cumplido el
Informe tiempo de retencion, se digitalizara y
conservara en soporte papel la totalidad
Anexos de serie.
Informes de Gestién Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
100-20.15 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
ANEX0s eliminar el soporte documental en papel
100-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
i la funcion archivistica de la entidad. Una
100-21.3 Inventarios Documentales

Anexos

vez cumplidos los tiempos de retencién se
digitara |a totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel




100-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico
Institucional Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
se eliminan; solo se conservaran en
100-30.1 Control y Gestion de Correo Electrénico Institucional X 2 2 soporte papel aquellos tipos documentales
que tenga un valor administrativo, juridico
Anexos X e histérico segin su contenido.
PETTCTUNE S, GUEJRS, RECLAMUO S 1
SlIAEDERAIAS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Quejas X X la comunidad en posibles solicitudes que
100-31 4 5] se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
Anexos X X eliminara la totalidad de serie documental.
100-32 PLANES
Planes de Accion Serie documental que refleja el historial de
—_——————— los Planes de Accién de |a entidad,
Planes X cumplido el tiempo de retencid
100-32.3 4 10 nplido el iempo de retencién, se
Inforrmes X digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacion
100-37 PROYECTOS
Provecto de Tarifas Serlieldocumental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Proyecto de Tarifas X cumplido el tiempo de retencién en el
100-37.5 4 16 X archivo central se conservan totalmente y
Maodificaciones X se digitalizan con fines archivisticos por
ANExos X contener valores cientificos, técnicos e
histaricos.
RESOLUCIONES Serie documental con valores
Resolucion X administrativos, legales e histdricos que
100-44 4 16 X _ .dan _cuenta de Ias_demsmnes
Resoluciones modificatorias X administrativas de la entidad. Se conserva
totalmente, una vez se han cumplido los
Anexos X tiempos de retencién, y se digitaliza.
CONVENCIONES:
E.L Electrénico
P Papel
AG Archivo de Gestion
AC Archivo Central
C.T. Conservacidn Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
S Seleccion Dahidith Silvana Hernandez Isidro
D Digitalizacion DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021
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BOMBEROS DE BUCARAMANGA

CODIGO SECCION 100
CODIGO SUBSECCION 110

SECCION DIRECCION GENERAL
SUBSECCION OFICINA JURIDICA

= COD_IGO g NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales SOPORTE | RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Seccion/Serie/Subserie EL P AG. AC. CT E M s
110-01 ACCIONES CONSTITUCIONALES
Accidn de Cumplimiento Serie documental con valores juridicos y
- - administrativos. Una vez cumplido el
110-01.1 Accion de Cumplimiento X s 12 tiempo de retencién en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Fallo X garantizar su consulta y conservacion.
|Accion de Grupo Serie documental con valores juridicos y
. administrativos. Una vez cumplido el
110-01.2 Accién de Grupo X 4 12 tiempo de retencién en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Fallo X garantizar su consulta y conservacion.
|Acciones de Tutela Serie documental con valores juridicos y
~ administrativos. Una vez cumplido el
110-01.3 Accion de Tutela X s 12 tiempo de retencion en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Eallo X garantizar su consulta y conservacion.
|Acciones Populares Serie documental con valores juridicos y
Accion de Popular X . administrativos_ Una vez ;umplido el
110-01.4 4 12 tiempo de retencion en Archivo Central se
Contestacion X conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
Fallo X garantizar su consulta y conservacion.
110-02 ACTAS
Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Serie documental que refleja Tas
Juridica actuaciones juridicas de la entidad en
Citaciones X relacion con las actividades propias del
110-02.3 4 16 servicio judicial gue se generan en el
Actas X quehacer adminstrativo. Una vez
cumplidos los tiempos de retencion se
Informes X conservaran totalmente y se digitalizaran
can fines archivisticos
Actas de Comité de Convivencia Laboral Serie documental con valores
administrativos gue dan cuenta de las
Citaciones X actuaciones y relaciones de convivencia
110-02.4 4 18 laboral en la entidad. Se conserva
Actas X totalmente en soporte documental en
papel, una cumplido los tiempos de
Informes X retencion, se digitalizara.




Actas de Junta Directiva

Serie documental con valores
administrativos, legales e histéricos que
dan cuenta de las actuaciones

Citaciones X administrativas y procedimentales de la
110-02.6 18 Junta Directiva de Bomberos de
Actas X Bucaramanga. Se conserva totalmente en
soporte documental en papel, una
Informes X cumplido los tiempos de retencion, se
digitalizara
Actas de Reunién Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
110-02.8 8 en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencién se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
110-09 CONCEPTOS
Conceptos Juridicos Subseries documental que se conserva
110-09.2 Solcitud X 4 un tiempo prudencial, sin embargo, sus
Concepto X caracteristicas internas y de informacion
Anexos X hace necesario y posible su eliminacion.
110-11 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
Serie documental que guarda copla de 1as
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion, de
110-11.1 Consecutivo de Comunicaciones X 8 acuerdo al Amwg’[}:}l’ Acuerdo 060 de
Después de su conservacion en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 linicterin de Cnltirg
Serie documental que guarda copia de 1as
Consecutivo de Comunicaciones Recibidas X comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacion, de
110-11.2 Consecutivo de Comunicaciones X 8 acuerdo al Amculzoogl, Acuerdo 060 de
Después de su conservacion en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
- de 20158 del Ministerin de Ciiltiira
CONTRATACION PUBLICA
Licitacion
Estudio previo
Analisis del sector econdmico
Estudio de mercado
Certificado de disponibilidad presupuestal
Ficha técnica / Matriz de riesgos
Aviso de convocatoria plblica
Proyecto de pliego de condiciones - Anexqs Serie documental con valores
A;to admm\strgtwo proceso de coniratacion administrativos y juridicos. Se conservara
Pliego de cmm.:hcmne.s’ dEf'”'F“‘“ - APEXOS y digitalizara la totalidad de serie por tener
110-12 Actas de manifestacion participacion 18

Ofertas

Acta cierre del proceso

Informe de evaluacion - Anexos

Acta: adjudicacion - declaracion de desierto

Caontrato

Registro presupuestal

Acta de aprobacion de la garantia

Acta de inicio

Otrosi o modificaciones al contrato

Informes de supervision

Acta de liguidacion

b Pl Bt B P Ead Ead P P o P o Pl ol o Bl P e e

informacidén que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.




110-13

CONVENIOS

110-13.1

Convenios Interinstitucionales

Estudios previos

Solicitud elaboracion de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicion o prorroga del convenio

Acta de liguidacion del convenio

E bt bttt tsd B el s

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara |a totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.

110-13.2

Convenios Especiales

Estudios previos

Solicitud elaboracién de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicién o prérroga del convenio

Acta de liquidacion del convenio

e e e ===

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara la totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.

110-13.3

Convenios Interadministrativos

Estudios previos

Solicitud elaboracion de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicién o prérroga del convenio

Acta de liquidacion del convenio

B bt s i et e e Bl s

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara |a totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.

110-13.4

Convenios Persona Juridicas

Estudios previos

Solicitud elaboracion de convenio

Certificados de Disponibilidad Presupuestal

Minuta de convenio

Hoja de vida de la Funcion Publica

Registro presupuestal

Acto administrativo de establecimiento del convenio

Acta de iniciacién del convenio

Informe de actividades del convenio

Actas de finalizacion del convenio

Solicitud de adicién o prérroga del convenio

Acta de liquidacion del convenio

B bt s i e B el B B

Serie documental con valores
administrativos y juridicos. Se conservara
y digitalizara la totalidad de serie por tener

informacion que da cuenta de los
procesos administrativos adelantados por
la entidad en su historia.




DERECHOS DE PETICION

Serie con valores administrativos y
juridicos gue en relacion con los derechos
de peticion elevadas a la entidad, con el fin

de solicitar informacion referente a

110-15 Derecho de Peticion 8 :
cualgquier tema que se desarrolle en la
gestion publica. Una vez cumplidos los
Anexos tiempos de retencion se conservaran
totalmente y se digitalizaran.
110-20 INFORMES
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
administrativos v legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
110-20.6 8 razdn de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informesde Gestion Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
110-20.15 8 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
110-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacian con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
110-21.3 Inventarios Documentales 6 la f“”“é” archiw’stica de la entidad._L’Jna
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
110-28 MANUALES
Manual de Cobro Coactivo Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplida el tiempo de retencion en el
110-28.2 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos histéricos.
Manual de de Contratacion y Supervision
Serie documental que refleja las funciones
Manual misionales de la entidad. Una vez se ha
110-28.8 cumplido el tiempo de retencion en el
Versiones de actualizacién 10 archiva central se conservan totalmente y

Anexos

se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
historicos.




110-30

OPERACIONES DE CONTROL

Control y Gestién de Correo Electrénico
Institucional

Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
se eliminan; solo se conservaran en

110-30.1 2 soporte papel aguellos tipos documentales
Control y Gestién de Correo Electrénico Institucional X que teng.a u’n_valor at;immmtratwof juridico
e historico segun su contenido.
FETICIONES, QUEJAS, RECLAMU S Y
q“G_FnFNmAq Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacion con
Quejas b X la comunidad en posibles solicitudes que
110-31 5] se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias ¥ ¥ retencion en el archivo central, se
eliminara |a totalidad de serie documental.
Anexos X X
110-32 PLANES
Planes de Accién Sere documental que. [erleja el hlgtorlal de
—_—— los Planes de Accion de la entidad,
110323 Planes X 10 cunjplidp el Fiempo tje retenciérj; se
Inforrmes X digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X nanel de |a dornimentacisan
PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS
DESIERTOS O NO ADJUDICADOS . -
— — Serie documental con valores juridicos y
SUII;IFUd del tlramltg .clontractual X administrativos. Una vez cumplido el
11033 Certificado Disponibilidad Presupuestal X " tiempo de retencion en Archivo Central e
Proyecto de Pliego de condiciones [ Invitacién a ofertar X conservara totalmente y se reproducira en
- un soporte diferente al fisico para
Propuestas no seleccionadas X garantizar su consulta y conservacion.
Acta de cierre del proceso X
Resolucidon Declaratoria Desierta X
PROCESOS DE COBRO COACTIVO .
— - Serie documental con valores
Actos a.drnlrjlstratqu. X administrativos, contables y fiscales. Una
110-34 Estr:umcacmnes oficiales i 10 vez se han cumplido los tiempo de
- - - retencidn se conservan totalmente y se
Marjdam!?nto gjecutorio X digitalizan para conservar un soporte
Notificacion X documental diferente al fisico.
Paz y salvo X
110-35 PROCESOS JURIDICOS
Acciones Contractuales Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento ¥ administrativos. Una vez cumplido el
110-35.1 Respuesta a la accion X 12 tiempo de(retencmn en Archivo Centra] se
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacion.




Acciones Nulidad Simple

Serie documental con valores juridicos y

Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
~ tiempao de retencion en Archivo Central se
110-35.2 Respuesta a la accion X 12 P . e
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacidn.
Acciones Acciones Nulidad y Restablecimiento
del Derecho Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
110-35.3 » 12 tiempo de retencién en Archivo Central se
’ Respuesta a la accion X conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un S.Opme diferente al fisico F’arﬁ_',
garantizar su consulta y conservacion.
Anexos X
Acciones Acciones Reparacién Directa Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
. tiempo de retencién en Archivo Central se
110-35.4 Respuesta a la accion X 12 P . .
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacion.
Acciones Procesos Contenciosos Administrativos ) o
Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
- tiempo de retencion en Archivo Central se
110-35.5 Respuesta a la accion X 12 P . .
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
arantizar su consulta y conservacion.
Anexos X g y
Acciones Procesos Disciplinarios Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el
~ tiempo de retencion en Archivo Central se
110-35.6 Respuesta a la accion X 12 P . .
conservara totalmente y se reproducira en
Documentos soportes probatorios X un soporte diferente al fisico para
Anexos X garantizar su consulta y conservacion.
Acciones Procesos Ejecutivos Serie documental con valores juridicos y
Requerimiento administrativos. Una vez cumplido el
~ tiempo de retencién en Archivo Central se
110-35.7 Respuesta a la accion 12 P

Documentos soportes probatorios

Anexos

x| =X

conservara totalmente y se reproducira en
un soporte diferente al fisico para
garantizar su consulta y conservacion.




Acciones Procesos Repeticién . o
Serie documental con valores juridicos y

Requerimiento X administrativos. Una vez cumplido el

110-35.8 Respuesta a la accion X 4 12 X tiempo de'retencién en Archivo Centra] se
conservara totalmente y se reproducira en

Documentos soportes probatarios X un soporte diferente al fisico para

Anexos X garantizar su consulta y conservacidn.
110-37 PROYECTOS

Proyecto de Disefio y Seguimiento

Requerimiento técnico X

Estudio previo X

Analisis del sector X

Cotizaciones X

Ficha de verificacion X

Resumen MGA X

Carta de presentacion X Serie documental que registra el

Presupuesto X proyectos de disefio y seguimiento en

Estudio de mercado X _ _rela;ifm con las a_ctividades .
110-37.3 ——— - — 4 8 administrativas de la entidad. Cumplido el

Certificacién de fuentes de financiacion X tiempo de retencion se digitaliza la

Certificacion de precios del mercado X totalidad de la serie y se elimina el soporte

Certificaicon de uso de equipos X documental en papel

Certificacién ambiental X

Plano de localizacién X

Cronograma X

Documento técnico X

Evaluacion de viabilidad X

Solicitud de BPIM X

Plan de accion mensual X

CONVENCIONES:
EL
P
AG
AC

0O
Umgm__'

Electranico

Papel

Archivo de Gestidn
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccion

Digitalizacion

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021

Dahidith Silvana Hernandez Isidro
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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SECCION DIRECCION GENERAL CODIGO SECCION 100
SUBSECCION OFICINA CONTROL INTERNO cODIGO SUBSECCION 120

= COD_IGO g NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales B E— DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Seccion/Serie/Subserie EL P AG. AC. CT E M S
120-02 ACTAS
Actas de Reunion Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
120-02.8 2 8 X X |enrelacién con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.

Actas del Comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno

Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,

Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
120-02.14 2 8 X X |enrelacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
120-04 AUDITORIAS

Auditorias Externas

Documentacion que refleja las acciones

Carta de Presentacion X administrativas de auditoria, por lo tanto,
Informe Preliminar de Auditoria X esta documentacion posee valores de tipo
Informe Einal de Auditoria X aldrnini.strati\.ro.3.r legal. Una vez se han
120-04.1 - - 4 8 X cumplido los tiempos de retencion en
Plan de Mejoramiento X archivo central, se procedera a digitalizar
Plan de Seguimiento X la totalidad de la serie con fines
Reporte avance - SIA MISIONAL X archivisticos y normativos, e_I Spporj[e
documental en papel, se eliminara.
Anexos X
Auditorias Internas
Carta de Presentacion X . . .
— Documentacién que refleja las acciones
Acta de Apertura de Auditoria X administrativas de auditoria, por lo tanto,
Plan de Auditoria X esta documentacion posee valores de tipo
Informe Preliminar de Auditoria X admlnl.stratl\.ro.y legal. Una vez se han
120-04.2 - — 4 8 X cumplido los tiempos de retencion en
Informe final de Auditoria X archivo central, se procedera a digitalizar
Acta de Cierre X la totalidad de la serie con fines
Plan de Mejoramiento X archivisticos y normativos, e.I s.opor’te
— documental en papel, se eliminara.
Plan de Seguimiento X
Anexos X




120-06

CIRCULARES

Circulares Informativas

Esta serie documental tiene valores
administrativos e informativos. Tras el
tiempo de retencion de archivo central se
hara una seleccién o muestra del 30% por

120-06.1 Circular fi i6
cada afio de produccion documental
mediante método sistematico. Se
Anexos digitaliza la totalidad de la serie con fines
archivisticos.
Circulares Reglamentarias Serie documental con valores
administrativos vy juridicos. Una vez se han
. cumplido los tiempo de retencion se
120-06.2 Circular P P o
conservan totalmente y se digitalizan para
conservar un soporte documental
Anexos ) -
diferente al fisico.
120-20 INFORMES
Informes a Entes de Control Serie documental con valares
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.6 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Denuncias Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.12 razdn de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Evaluacién y Seguimiento Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.14 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestion _Serle Fﬂocumental con valoreg
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
120-20.15 razon de sus funciones. Una vez

Informe

Anexos

transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel




Informes del estado del Sistema de Control

Interno de la entidad

Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las

Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
120-20.25 8 razon de sus funciones. Una vez
Informe X transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
120-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacian con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
I la funcién archivistica de la entidad. Una
120-21.3 Inventarios Documentales X X 6 ) B -
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos X X eliminar el soporte documental en papel
120-28 MANUALES
Manuales de Auditoria Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X X cumplido el tiempo de retencion en el
120-28.7 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos X X histéricos.
Manuales de Etica y Buen Gobierno Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X X cumplido el tiempo de retencion en el
120-28.9 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos X X histéricos.
120-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestién
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
120-30.1 2 soporte papel aguellos tipos documentales
B . o que tenga un valor administrativo, juridico
Control y Gestion de Correo Electronico Institucional X e histérico segan su contenido.
PE ITCTONES, WUEJAS, RECLCANUS 1
lclirEDERNAING Serie documental gue da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Queias X X la comunidad en pp;ibles solicitudes que
120-31 5] se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencian en el archivo central, se
Anexos X X eliminara la totalidad de serie documental.
120-32 PLANES
Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano Serie documental que refleja el historial de
los Planes Anticorrupcian y Atencion al
Planes Ciudadano de la entidad, cumplido el
120-32.1 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes X totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos X

documentacian




Planes de Accidn

Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Accién de la entidad,

Planes ; i 5
120-32.3 10 X cumplldp el Flempo (je retencmrj; se
Inforrmes dlgltallzara la tota!ldgd de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacién
Planes de Accién Institucional Serie documental que refleja el historial de
. los Planes de Accidn Institucional de la
anes : . : -
120-32.4 10 X entldat& c'.;rlr_wplld’olelttlterlr_wgoddg reterjc.lon,
Informmes se digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacion
Planes de Auditorias Serie documental que refleja el historial de
o los Planes de Accién Institucional de la
anes : . : -
120-32.24 10 X entlda% c.urlr_wplld’olel tlerlr_wgoddg reterjcmn,
Inforrmes se .|g|ta 1zara la tot_a |. ad de sere,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacién
Plar.les F'E Seguimiento y Mejoramiento Serie documental que refleja el historial de
Institucional los Planes de Seguimiento y Mejoramiento
Planes Institucional de la entidad, cumplido el
120-32.25 10 X tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos documentacién
120-36 PROGRAMAS
L Serie documental que registra el
Programas Anuales de Auditoria Programa Anual de Auditorias en relacion
120-36.1 Programa Anuales de Auditoria 8 X con las actl\nda_ldes adm|n|strat|vas de,la
entidad. Cumplido el tiempo de retencion
Anexos se d!gltallza la totalidad de la serie y se
elimina el soporte documental en papel
REPORTE DE AVANCE A LA GESTION - FURAG Serie documental que refleja el historial de
los reportes del gestidn del FURAG en la
120-40 Reporte avance gestion - FURAG g X entidad, cumplido el tiempo de retencion,

Certificacidn reporte avance gestion - FURAG

se digitalizara |a totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion

CONVENCIONES:

Electrénico

Papel

Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacion
Microfilmacion
Seleccién

Digitalizacion

Fecha de aprobacidn: 21 diciembre 2021

Dahidith Silvana Hernandez Isidro
DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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SECCION
SUBSECCION

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

CODIGO SECCION

N.A

CODIGO SUBSECCION

200

N.A

= COD.IGO g NOMBRE SERIES /Subseries [ Tipos Documentales SORGIHE HEENGION BISEGSICIONIGINALS PROCEDIMIENTOS
Seccién/Serie/Subserie P AG. AC. C.T. E
200-02 ACTAS
.. SETE TOCUIMETTaEl CoMn Vaore
Actas de Comision de Personal administrativos y laborales que dan cuenta
Citaciones de las relaciones de las comisiones del
200-02.1 2 18 X personal de la entidad. Se conserva
Actas totalmente en soporte documental en
Informes papel, una cumplido los tiempos de
retencidn se dinitalizara
Actas de Comité de Bienestar Social . .
Serie con valores administrativos que
Citaciones X reflejan la toma de la entidad en relacion al
200-02.2 2 8 X bienestar social. Una vez cumplidos los
Actas X tiempos de retencion se conservaran
Informes X totalmente y se digitalizaran.
Actas de Reunién Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.8 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
Actas del Comité de Inversicnes Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.9 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
Actas del Comité de Seguridad Vial Serie documental con valores
administrativos y técnicos que refleja la
Citaciones X toma de decisiones de la entidad en
200-02.10 2 18 X temas misionales. Una vez cumplidos los
Actas b tiempos de retencién se conservarén
totalmente y se digitalizaran con fines
Informes X archivisticos.
Actas del Comité de Sostenibilidad Contable Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.11 2 8 X en relacién con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
Actas del Comité Institucional de Gestién y Desem Serie documental con valores
administrativos gue dan cuenta de las
Citaciones X actuaciones y relaciones de la gestion y
200-02.12 4 16 X desempefio en la entidad. Se conserva
Actas X totalmente en soporte documental en
Informes X papel, una ctfmp\ido.los t?emgos de
retencion. se digitalizara.




Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo - COPASST

Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,

Citaciones procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.13 8 en relacién con las actividades propias del
Actas servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
se digitalizaran con fines archivisticos.
Informes
Actas del Comité Modelo Estandar de Control
Interno - MECI Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones procedimentales y técnicas de la entidad
200-02.15 8 en relacion con las actividades propias del
Actas servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencién se conservaran totalmente y
se digitalizaran con fines archivisticos.
Informes
200-05 CERTIFICADOS
Certificado de Disponibilidad Presupuestal - CDP Subseries documental que se conserva
200-05.1 Solicitud Certificado 4 un tlempu prudencial, sin embargo, 5u»5
caracteristicas internas y de informacién
Certificado hace necesario y posible su eliminacién.
Certificado de Registro Presupuestal - RP Subseries documental que se conserva
200-05.2 Solicitud Certificado 4 un tlem;‘ao.prud.enual: sin embargo, suS
caracteristicas internas y de informacién
Certificado hace necesario y posible su eliminacion.
Certificados de Cesantias Subseries documental que se conserva
un tiempo prudencial, sin embargoe, sus
200-05.3 Solicitud Certificado 2 PO pruc ' 8o, su
caracteristicas internas y de informacién
Certificado hace necesario y posible su eliminacion.
Certificados Laborales Subseries documental que se conserva
200-05.5 Solicitud Certificado 5 un tlempu prudencial, sin embargo, 5u»5
caracteristicas internas y de informacion
Certificado hace necesario y posible su eliminacion.
200-06 CIRCULARES
Esta serie documental tiene valores
Circulares Informativas administrativos e informativos. Tras el
tiempo de retencion de archivo central se
hara una seleccién o muestra del 30% por
200-06.1 Circular 4 > : P
cada afio de produccién documental
mediante método sistematico. Se
Anexos digitaliza |a totalidad de la serie con fines
archivisticos.
. . Serie documental con valores
Circulares Reglamentarias . -
administrativos y juridicos. Una vez se han
200-06.2 Cireular 5 cumplido los tiempo de rETtE:‘ﬂC.\Oﬂ se
conservan totalmente y se digitalizan para
conservar un soporte documental
Anexos . -
diferente al fisico.
200-07 COMPROBANTES CONTABLES
Compreobantes de Egreso Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
200-071 Solicitud 10 vez se han cumplido los tiempo de
Comprobante ret_erjcmn se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos documental diferente al fisico.
Comprobantes de Ingreso Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
200-07.2 Solicitud 10 vez se han cumplido los tiempo de
Comprobante retencion se conservan totalmente y se

Anexos

digitalizan para conservar un soporte
documental diferente al fisico.




200-08

COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de Baja de Bienes de Almacen

Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una

200-08.1 Solicitud X 10 vez se han cumplido los tiempo de
' Comprobante X retencion se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
Comprobantes de Egreso de Bienes de Almacen Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
Solicitud X h lido 105 i d
200-08.2 10 vez se han cumplido los tiempo de
retencion se conservan totalmente y se
Comprobante X -
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
Comprobantes de Ingreso de Bienes de Almacen Serie documental con valores
administrativos, contables y fiscales. Una
Solicitud
200-08.3 10 tvez '_:ie han cumplido Itusét:emptu de
Comprobante retencion se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
CONCILIACIONES BANCARIAS Serie documental con valores
Formato de Conciliacién bancaria X X administrativos, contables y fiscales. Una
- vez se han cumplido los tiempo de
20010 Extracto Bancario X X 10 . P P
- = retencion se conservan totalmente y se
Libro Auxiliar de Bancos X X digitalizan para conservar un soporte
Anexos X X documental diferente al fisico.
200-11 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
Sefe documental qUe guarda copia de as
Consecutivo de Comunicaciones Enviadas comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razon del nimero de radicacion, de
200-11.1 Consecutivo de Comunicaciones X X 8 acuerdo al Amcu\;ﬂgl; Acuerdo 060 de
Después de su conservacidn en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 dinisterin de Cultirs
Sere documental que guarda copia de as
Consecutivo de Comunicaciones Recibidas X X comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razon del nimero de radicacion, de
200-11.2 Consecutivo de Comunicaciones X X 8 acuerdo al Amcu\zoogl: Acuerdo 060 de
Después de su conservacidn en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos X X cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerin de Coltiira
20013 CONVENIOS
Convenios Administrativos y Financieros
Estudios previos X
Solicitud elaboracién de convenio X
Certificados de Disponibilidad Presupuestal X
Minuta de convenio X Serie documental con valores
Hoja de vida de la Funcién Publica X administrativos y juridicos. Se conservara
200135 Registro presupuestal X 18 y digitalizara I.a‘ totalidad de serie por tener
informacion que da cuenta de los
Acto administrativo de establecimiento del convenio X procesos administrativos adelantados por
Acta de iniciacion del convenio X la entidad en su historia.
Informe de actividades del convenio X
Actas de finalizacion del convenio X
Solicitud de adicién o prérroga del convenio X
Acta de liquidacion del convenio X




20014 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaracién del Ingreso y Patrimonio Documentacion con valores
Solicitud X administrativos, contables y fiscales.
200141 - 8 Transcurrido el tiempo de retencion
Declaracion X documental se digitalizara la
Anexos X documentacian y el soporte papel eliminara
Declaraciones de Renta y Complementarios Documentacién con valores
Solicitud X administrativos, contables y fiscales.
200-14.2 — 8 Transcurrido el tiempo de retencion
Declaracién X documental se digitalizara la
Anexos X documentacion y el soporte papel eliminara
200-16 ESTADOS FINANCIEROS
Estados Financieros de Propdsito General Serie documental con valores
- - administrativos, contables y fiscales. Una
200-16.1 Estado Financiero X 10 vez se han cumplico los tiempo de
Informes X retencion se conservan totalmente y se
digitalizan para conservar un soporte
Anexos X documental diferente al fisico.
HISTORIAL DE BIENES MUEBLES Serie documental que refleja el historial de
Registro de bienes muebles X bienes muebles y la gestion de los
200-17 Conceptos técnicos X 10 recursos fisicos de la entidad. Un’a vez
transcurrido el tiempo de retencion en
Instrumentos de control de inventarios X archivo central se conserva totalmente por
Anexos X tener valores histéricos y se digitalizara
HISTORIALES DE VEHICULOS
Factura de compra X Serie documental que refleja el historial
Certificacién aduana de vehiculos X administrativo y la gestion de los recursos
200-18 Certificado: RUNT, SOAT, Técnico-mecanica X 10 fisicos de la entidad. Una vez transcurrido
Reporte de incidentes X el tiempo de retencion en archivo central
Acta de adjudicacién o remate X se conserva totalmente por tener valores
Instrumentos de control de inventarios X histdricos y se digitalizara
Anexos X
HISTORIAS LABORALES
Ac.to. adm|n|strat|\.r.0’ de nombram|erjt0 Serie documental que se relaciona con la
Oficio de aceptamqn de! nombramiento X administracion del talento humano de la
Hoja de Vida Funcion Publica — X entidad. Esta documentacion posee
soportes documentales estudios, experiencia e X valores administrativos, juridicos e
idoneidad — histéricos. Serie documental de
200-19 Acta. l_je pasesion - X 96 conservacion total producto de su valor
Cer‘[!f!cado de Antecedentes F.|sc.ales X administrativo e histérico; se procedera a
Cemﬂcadg deAntgcedentea Disciplinarios X realizar el procedimiento técnico de
Dg;laramon de Bienes y Bentas X digitalizacién con fines de consulta en
Af|||aC|0ne§: ;aluq_ pensidn, arl — - X términos normativos, académicos y
Actos administrativos desempefio funciones X
culturales.
Anexos X
Acto administrativo de retiro X
200-20 INFORME S
Informe Categoria Unica de Informacién
Presupuestal - CUIPO Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
200-20.1 8 razén de sus funciones. Una vez
Informe X transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel




Informe Anual de Gastos

Solicitud Informe

Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
acciones realizadas por la entidad en

200-20.2 razoén de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informe del Sistema de Informacién Integral de
Auditoria SIA Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.4 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencidn se
digitalizara la totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel
Anexos P pap
Informe Depreciacion de Activos Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.5 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
A digitalizara la totalidad de serie para luego
NEexos eliminar el soporte documental en papel
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.6 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes Contaduria General de la Republica .S.ene FAocumentaI con valore;
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.8 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencidn se
A digitalizara la totalidad de serie para luego
NEX0S eliminar el soporte documental en papel
Serie documental con valores
Informes de Cuentas por Pagar = . ;
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.11 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos -
eliminar el soporte documental en papel
. o Serie documental con valores
Informes de Ejecucion Presupuestal = ) ;
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.13 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos -
eliminar el soporte documental en papel
Informes de Evaluacién y Seguimiento Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.14 razon de sus funciones. Una vez

Informe

Anexos

transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel




Informes de Gestidn

Solicitud Informe

Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
acciones realizadas por la entidad en

200-20.15 8 razdén de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestion de Calidad Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.16 8 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestion de Indicadores .Serle _documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Salicitud Infarme acciones realizadas por la entidad en
200-20.17 8 razan de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos -
_ _ eliminar el soporte documental en papel
Infurn'!es de Investigaciones de Accidentes de Serie documental de caracter misional de
 Trabajo la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe procedimientos de los informes de
200-20.20 10 investigaciones de accidentes de trabajo.
Informe Cumplido el tiempo de retencidn, se
digitalizara y conservara en soporte papel
Anexos la totalidad de serie.
Informes Financieros .S.erie _documental can valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.23 8 razon de sus funciones. Una vez
Informe transcurrido el tiempo de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
Informes institucionales de Evaluacion de
Desempefio Serie documental de caracter misional de
- la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe procedimientos de evaluacion de
200-20.24 10 ., i !
Informe des.empeno_. Qumplldo el tiempo de
retencion, se digitalizara y conservara en
Anexos soporte papel la totalidad de serie.
Informes Trimestrales de Seguimiento al Modelo
Integradu de Planeacion y Control Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe acciones realizadas por la entidad en
200-20.26 8 razan de sus funciones. Una vez

Informe

Anexos

transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
eliminar el soporte documental en papel




200-21

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

200-21.1

Bancos Terminolégicos de Series y Subseries

Documentales

Bancos Terminologicos de Series y Subseries
Documentales

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.2

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Cuadros de Clasificacion Documental - CCD

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.3

Inventarios Documentales

Inventarios Documentales

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.4

Planes Institucionales de Archivos - PINAR

Planes Institucionales de Archivos - PINAR

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.5

Programas de Gestién Documental - PGD

Programas de Gestién documental - PGD

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.6

Tablas de Control de Acceso

Tablas de Control de Acceso

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel

200-21.7

Tablas de Retenecion Documental - TRD

Tablas de Retenecion Documental - TRD

Anexos

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel




Tablas de Valoracién Decumental - TVD

Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcion archivistica de la entidad. Una

200-21.8 Tablas de Valoracion Documental - TVD 6 ) - -
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara |a totalidad de |a serie, para luego
Anexos eliminar el soporte documental en papel
200-22 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Serie documental que guarda copia de las
Instrumentos de Control de Comunicaciones comunicaciones oficiales enviadas que
conforman un registro consecutivo en
razén del nimero de radicacidn, de
200-22.1 Instrumentos de Control de Comunicaciones 8 acuerdo al Arﬂcu\;ﬂ;}} Acuerdo 060 de
Después de su conservacion en el tiempo
de retencion, se elimina, teniendo en
Anexos cuenta lo establecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura.
200-23 INVENTARIOS
Inventario de Bienes Inmuebles Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el inventario de
200-23.1 Inventario de Bienes Inmuebles 16 bienes inmusbles _adscntos_. a la entidad.
Una vez cumplidos los tiempos de
retencion se conservara la totalidad de la
Anexos serie y se digitalizara.
Inventarios de Bienes Muebles Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el inventario de
200-23.2 Inventarios de Bienes Muebles 6 bienes muebles adscrilos 2 |z enfidad.
Una vez cumplidos los tiempos de
retencion se conservara la totalidad de la
Anexos serie y se digitalizara.
SETTE QUL TIITTIETTIAN UE CUTTSETVALTUTT TUTAT,)
LIBROS CONTABLES AUXILIARES debido a que refleja importante
Movimiento de cuentas auxiliares informacién contable, legal y
200-24 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes web tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
ol
200-25 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
N . SETTE COCUITIENTEl 08 CONSelvacion o El, |
Libro Diario, debido a que refleja importante
Libro Diario informacion contable, legal y
200-25.1 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
_ nrecenarln _
Libro Mavor Serie do_cumental de conservacion total,
debido a que refleja importante
Libro Diario informacién contable, legal y
200-25.2 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
soporte legal diferente al papel para
Anexos presenvarlo.
200-26 LIBROS DE CONTABILIDAD PRESUPUESTAL
N SETTE TOCUIMENTal 08 CoNServacion ol |
Libros de Cuentas por Pagar debido a que refleja importante
Libros de Cuentas por Pagar informacion contable, legal y
200-26.1 8 administrativa. Una vez transcurrido el

Informes

Anexos

tiempo de retencion se conservara en
soporte legal diferente al papel para

nrecenyarln




Libros de Gastos

Libros de Gastos

Serie documental de conservacion total,
debido a que refleja importante
informacion contable, legal y

200-26.2 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
preservarlo.
- Sere UoCUmental 0 CoNServacion wrar, |
Libros de Ingresos debido a que refleja importante
Libros de Ingresos informacion contable, legal y
200-26.3 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
oo JULTTT ICITL?J‘:I‘?J%HLZL‘JHII(ECI VALTUTT TUTAT,
Libros de Registro de Reservas Presupuestales debido a que refleja importante
Libros de Registro de Reservas Presupuestales informacién contable, legal y
200-26.4 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencion se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
- - - SETE Ut R TR e vaT o ot
Libros de Vigencias Futuras debido a que refleja importante
Libros de Vigencias Futuras informacion contable, legal y
200-26.5 8 administrativa. Una vez transcurrido el
Informes tiempo de retencién se conservara en
Anexos soporte legal diferente al papel para
el
200-28 MANUALES
Manual de Atencién al Ciudadano
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplido el tiempo de retencién en el
200-281 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos
Manual de Funciones
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.3 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos
Manual de Gestion del Riesgo
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual cumplido el tiempo de retencién en el
200-28.4 10 archivo central se conservan totalmente y

Versiones de actualizacion

Anexos

se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.




Manual de Procedimiento para el Tratamiento de
Datos Personales

Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha

Manual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.5 10 archive central se conservan totalmente y
\Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
WManual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.6 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manuales de Gobierno en Linea
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.10 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manuales de Procesos y Procedimientos
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
WManual X cumplido el tiempo de retencion en el
200-28.11 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacién X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
historicos.
Anexos X
Manuales del Sistema de Gestién de Calidad
Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencién en el
200-28.13 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
Manuales Especifices de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencién en el
200-28.14 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
histéricos.
Anexos X
NOMINA
Certificado Disponibilidad Presupuestal X Serie documental que se relaciona con la
Certificado de Registro Presupuestal X administracién del talento humano de la
Némina X entidad, por tanto, esta documentacion
200-29 Relacién de descuentos (salud, pensidn, parafiscales X 96 posee valores administrativos e histéricos.
y cesantias) Por lo anterior, se le atribuyen valores
Registro de novedades de némina X secundarios que justifican con
Comunicaciones de némina X conservacion total y su digitalizacion.
Creditos de Libranza X




200-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestién
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
200-30.1 2 soporte papel aquellos tipos documentales
.. . . que tenga un valor administrativo, juridico
Control y Gestién de Correo Electronico Institucional X e historico segiin su contenido.
PETICIONES, QUEJAS, RECLANMUS Y
SUGERENCIAS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacion con
Quejas X X la comunidad en ppswbles solicitudes que
200-31. 6 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
eliminara la totalidad de serie documental.
Anexos X X
200-32 PLANES
Planes Anticorrupcién y Atencién al Ciudadano Serie documental que refleja el historial de
los Planes Anticorrupcion y Atencion al
Planes X Ciudadano de la entidad, cumplido el
200-32.1 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes X totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos X documentacién
Planes Anual de Adquisiciones
Serie documental que refleja el historial de
Planes X IotsdPljnes Anlu;l dt‘atAdqumlgmnets de(la
200-32.2 10 entidad, cumplido el tiempo de retencion,
se digitalizara la totalidad de serie,
Inforrmes X posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos X
Planes de Accién
Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Pllggesldtg Accmdn detla erjpdad;
200-32.3 10 cumplido el tiempo de retencion, se
digitalizara la totalidad de serie,
Inforrmes X posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos X
Planes de Accién Institucional
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Accion Institucional de la
200-32.4 10 ent|dad:. cumpl\d_u el t|empu de retemom
se digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos
Planes de Conservacién Documental
Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Planes de Conservacian Documental
200-32.6 10 de la entidad, cumplido el tiempo de
Inforrmes b'e retencion, se digitalizara y conservara en
soporte papel |a totalidad de serie.
Anexos X




Planes de Mejoramiento

Serie documental que refleja el histonial de
los Planes de Mejoramiento de la entidad,

Planes i
200-32.10 10 cumphdo el F\empo tje retencmrj, se
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos
Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Preservacion Digital a Largo
200-32.11 10 Plazo de’la ent|d.ad, ;um[ahdo el tiempo de
retencién, se digitalizara la totalidad de
Inforrmes serie, posteriormente, se eliminara el
soporte papel de la documentacion
Anexos
Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas
ante Emergencias Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Prevencion, Preparacion y
200-32.12 10 Respuestas ante E.mergenr.las de Ia’
entidad, cumplido el tiempo de retencion,
Inforrmes se digitalizara y conservara en soporte
papel latotalidad de serie.
Anexos
Planes de Seguridad y Privacidad de la
Informacion Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Seguridad y Privacidad de la
Planes Informacisn de la entidad, cumplido el
200-32.14 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Infarrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
documentacion
Anexos
Planes de Trabajo Anual del Slste_ma de Gestién Serie documental que refleja el histonial de
de Seguridad y Salud en el Trabajo - SG SST los Planes de Trabajo Anual del Sistema
Planes de Gestion de Seguridad y Salud en el
200-32.15 10 Trapajo -SGSST dg_\a ermdac.i: ;um;?l|d0
el tiempo de retencién, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
Anexos documentacion
Planes de Transferencias Decumentales
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Transferencias
200-32.16 10 Documentales de Ija’ ent|daq; .r.umphfm el
tiempo de retencién, se digitalizara y
Inforrmes conservara en soporte papel la totalidad
de serie.
Anexos
Planes Estratégico de Seguridad Vial
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes Estratégico de Seguridad Vial
200-32.18 10 de |a entidad, cumplido el tiempo de
Infarrmes retencion, se digitalizara y conservara en

Anexos

soporte papel la totalidad de serie.




Planes Estratégico de Tecnologias de la
Infermacién - PETI

Serie documental que refleja el historial de
los Planes Estratégico de Tecnologias de

Planes la Informacién - PETI de la entidad,
200-32.19 10 cumplido el tiempo de retencién, se
Inforrmes digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos papel de la documentacion
Planes Institucicnales de Capacitaciones Serie documental que refleja el historial de
los Planes Institucionales de
Planes Capacitaciones de la entidad, cumplido el
200-32.20 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
documentacion
Anexos
Planes Integrales de Gestion Ambiental - PIGA
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes Integrales de Gestion Ambiental
- PIGA de la entidad, cumplido el tiempo
200-32.21 10 de retencion, se digitalizara la totalidad de
Inforrmes serie, posteriormente, se eliminara el
soporte papel de la documentacion
Anexos
Planes de Vacantes
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes de Vacantes de la etnndad;
200-32.26 10 cumplido el F\empo de retencion, se
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos
Planes de Prevision de Recursos Humanos -
Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Prevision de Recursos
Planes Humanos de la entidad, cumplido el
200-32.27 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
eliminara el soporte papel de la
documentacion
Anexos
Planes Estratégicos de Talente Humane
Serie documental que refleja el historial de
Planes los Planes Estratégicos de Talento
Humano de la entidad, cumplido el tiempo
200-32.28 10 de retencion, se digitalizara la totalidad de
Inforrmes serie, posteriormente, se eliminara el
soporte papel de la documentacion
Anexos
Planes de Bienestar e Incentivos Institucionales
Serie documental que refleja el histonial de
los Planesde Bienestar e Incentivos
Planes Institucionales de la entidad, cumplido el
200-32.29 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Infarrmes totalidad de serie, posteriormente, se

Anexos

eliminara el soporte papel de |a
documentacion




Planes de Inversion

Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Inversion de la entidad,

Planes X ido e f de retencié
200-32.30 10 cumplido el tiempo de retencién, se
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes X posteriormente, se eliminara el soporte
papel de la documentacion
Anexos X
200-36 PROGRAMAS
. Serie documental que registra el
Programas Anuales de Caja - PAC Programa Anual de Caja - PAC en relacion
con las actividades administrativas de la
200-36.2 8 - . . -,
Programa PAC X entidad. Cumplido el tiempo de retencion
Anexos X se d!gltallza la totalidad de la serie y se
elimina el soporte documental en papel
Serie documental que registra el
Programas de BACK UP Programa de BACK UP en relacién con
las actividades de los sistemas de
200-36.3 Programa BACK UP X 6 informacion digital de la entidad. Cumplido
el tiempo de retencion se digitaliza la
Anexos X totalidad de la serie y se elimina el soporte
documental en papel
Programas de Bienestar Social Serie documental gque registra el
Programa de Bienestar Social X Programa d? Bienestar ch.ial en relacion
con las actividades administrativas del
200-36.4 Actas X 8 talento humano de la entidad. Cumplido el
Acto administrativo X tlempo de retgncmn se dl.gltallza la
— totalidad de la serie y se elimina el soporte
Anexos X documental en papel
Programas de Funcionamiento y Mantenimiento Serie documental de caracter misional de
de Equipos la entidad que registra los procesos y
Programas Funcionamiento Mantenimienta de procedimientos del funcionamiento y
200-36.10 g X 10 mantenimiento de equipos. Cumplido el
Equipos . o o
tiempo de retencion, se digitalizara y
ANEXoS X conservara en soporte.papel la totalidad
- de serie.
Programas de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo
Medicina preventiva y del trabajo X
Serie documental que registra el
Higiene X Programa de Extensién Bomberitos en
relacién con las actividades gestion de
200-36.11 Seguridad Industrial X 8 seguridad y salud en el trabajo. Cumplido
el tiempo de retencion se digitaliza la
Vigilancia epidemiologica de riesgo psicosocial X totalidad de la serie y se elimina el soporte
documental en papel
Soportes de implementacion X
Anexos X




Programa de Politica de Proteccion de Datos
Persconales

Programa de Politica de proteccion de Datos

Serie documental que registra el Politica
de proteccién de Datos Personales en
relacion con las actividades

200-36.15 X 8 X | administrativas de la entidad. Cumplide el
Personales -, S
tiempo de retencion se digitaliza la
Anexos X totalidad de la serie y se elimina el soporte
documental en papel
200-37 PROYECTOS
Anteproyecto de Ingresos y Gastos de la Entidad
Soporte del gasto X Ster\es docu;ﬂenta\lque se zonserva un
200-37.1 Proyeccion de gastos X 6 1€MpO prucencia, sin emoarga, Sus
= indei X caracteristicas internas y de informacion
royeccion de Ingresos hace necesario y posible su eliminacion.
Disposiciones Generales X
Proyecto Anual de Presupuesto Serie documental de caracter contable y
200-37.2 Proyecto Anual de Presupuesto X 10 X financiero. Cumplido el tiempo de
’ Informes X retencion, se digitalizara y conservara en
Anexos X soporte papel la totalidad de serie.
Proyecto de Modificaciones al Presupuesto )
Adiciones Presupuestales X Ser\fe docgmergal del ré‘ara‘czer contdab\e Y
200-37.4 Reducciones X 10 X nanciero. Lumplido &l ikmpo ce
Trasiad m retencion, se digitalizara y conservara en
rasiados — soporte papel la totalidad de serie.
Otras modificaciones X
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA MENOR
Resolucién de constitucién de caja menor X
Certificado de apertura de cuenta bancaria X
Certificado de disponibilidad presupuestal X .
Pdéliza para el manejo de recursos X Serie documental con valores
— administrativos, contables y fiscales. Una
Comprobantes de operacién X i ;
200-38 = X 8 X vez se han cumplido los tiempo de
acturas retencion, se digitalizara la totalidad de la
Comprobantes de gastos X serie, el soporte documental en papel, se
Cuentas de cobro X eliminara
Resolucidn de reconocimiento del gasto X
Registro de operaciones de creacion de la caja menor X
en el sistema
Acta de arqueo de caja menor X
SETTe JoCUTTIENT
REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO misionales de la entidad. Una vez se ha
Solicitud reglamento X cumplido el tiempo de retencion en el
200-39 — 16 X | archivo central se conservan totalmente y
Actualizacion reglamento se digitalizan con fines archivisticos por
Anexos contener valoris flentmcos, técnicos e
SOLICITUDES DE ELABORACION,
MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION - .
Serie documental que refleja el historial de
DE CALIDAD o - .
Sohciud do olah - T - ‘ - las solicitudes del sistema de gestién de la
200-42 dmdr.ltu e;:ea dor?gpr;, molltlcacu;in %egwmﬁ_cmg X 8 X entidad, cumplido el tiempo de retencién,
Celsc;men 05 del sislema Iniegrado de Lestion de se digitalizara |a totalidad de serie,
alida posteriormente, se eliminara el soporte
Actas - — . - X papel de la documentacién
Comunicacién oficial de aprobacitn de solicitud de
elaboracion, modificacion o eliminacion de X

documentos del Sistema de Gestion de Calidad

CONVENCIONES:

Electrénico

Papel

Archivo de Gestion
Archivo Central
Conservacion Total
Eliminacién
Microfilmacion
Seleccion

Digitalizacion

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021

Dahidith Silvana Hernandez Isidro

DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

SECCION

SUBSECCION

AREA DE OPERACIONES

CODIGO SECCION

MN.A

CODIGO SUBSECCION

300

HA

=aRING NOMBRE SERIES /Subseries [ Tipos Documentale: 50PORTPE E
300-02 ACTAS
Actas de Reunidn Serie documental que reflejz 13 toma de
decisiones administrativas,
Cilaciones X procedimentales v técnicas de la entidad
300-02.8 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X senvicio. Una vez cumplides los tiempos
de retenciin se consenardan totalmente y
Infarmes X se digitalizaran con fines archivisticos
300-06 CIRCULARES
T 3 Esta sene documental tene valores
Circulares Informativas administralivos e informativos Tras el
tiempo de retencidn de archivo central se
3 ¥ 3
300-06.1 irculsr X X 2 4 har# una ?eleccmn o ml..n.hlra del 30% par
caca afa de produccion docurmental
mediante método sistemético. Se
Arexos X ¥ digitaliza la Lolah'da_d.de la serie con fines
archivisticos
300-20 |INFDRMES
Informes a Entes de Contro| Serie documental con valores
administratives y legales que reflejan las
Solicitud Informe: kS acciones realizadas por la entidad en
300-20.6 2 8 x razan de sus funciones. Una vez
Infanme X transcurmde el tiempe de retencidn se
digitalizara la otatidad de sere para luego
Anexos X eliminzr el soporie documental en papel
Informes de Emergencias Serie documental de caracter misional de
-, la entidad gue registra los procesos y
Solicitud Informe X procedimentas de los informes de
300-20.9 4 10 X p : :
e 3% Emergencias. Cumplido 2l tiempo de
retencidn, se digitalizars y consenvara en
A X soparte papel la tofakdad de sere
Informes de Consumo de Combustible de Serie documental con valores
Vehiculos administratives y legales que reflejan las
Sohcitud Informe X acciones reahzadas por la embdad en
300-20.10 2 ) x razdn de sus funciones. Una vez
Infarme X transcurndo el tiempo de retencion se
digitalizars I3 totahdad de sene para luego
Anencs hS eliminar el soporte docurmental en papel
Informes de Gestidn Sene documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Sabcitud Informe X acciones reaizadas por la entidad en
300-20.15 2 g x razon de sus funciones. Una vez
Infarme X transcurmido el tiempo de retencidn se
digitalizard la totalidad de serie para luego
| Anexos kS eliminar el soporte documental en papsl
Informes de Gestion y Resultacos Serie documental con valores
administrativos y legales que reflejan las
Soficitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
300-20.18 2 g x razén de sus funciones. Una vez
Infarme X transcumde el iempo de retencion se
digitalizara |z totalidad de serie para luego
Anexos e eliminar el soporte documental en papel
Informes de Hectareas Quemadas Serie documental de caracter misional de
2 la entidad que registra los procesos y
300-20.19 il % 4 10 % procedimientos de Ios informes heclareas
7 guemadas. Cumplido el fempo de
Infarme X ) 5 D,
retencidn, e digitalizard y conservard en
Ancxos % soparte papel la totabdad de sene




Informes de Siniestros

Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y

Solicitud Informe: X .
procedimientos de los informes de
300-20.21 10
siniestros. Cumplido el tiempo de
Informe X N . - A
retencion, se digitalizara y conservara en
soporte papel la totalidad de serie.
Anexos X P pap
Informes de Traslados de Ambulancia Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe X procedimientos de los informes de
300-20.22 10 traslados de ambulancia . Cumplido el
Informe: X tiempo de retencion, se digitalizara y
conservara en soporte papel la totalidad
Anexos X de serie.
300-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales Documentacion con valores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
la funcién archivistica de la entidad. Una
300-21.3 Inventarios Documentales X X 6 .
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos X X eliminar el soporte documental en papel
LIBROS DE MINUTAS BOMBERILES R
Serie documental de caracter misional de
Libros minutas bomberiles X la entl_da_d que reglstra_los procesos y
procedimientos de los libros de minutas
300-27 8
nf X bomberiles. Cumplido el tiempo de
niormes retencion, se digitalizara y conservara en
soporte papel |a totalidad de serie.
Anexos X
300-28 MANUALES
Manuales de Vehicules Serie documental que refleja las funciones
misionales de la entidad. Una vez se ha
Manual X cumplido el tiempo de retencién en el
300-28.12 10 archivo central se conservan totalmente y
Versiones de actualizacion X se digitalizan con fines archivisticos por
contener valores cientificos, técnicos e
Anexos X histéricos.
300-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
300-30.1 2 soporte papel aquellos tipos documentales
Control y Gestion de Correo Electronico Institucional X quetenga U,n valor at»!mmlstratlvu; uridico
e histérico segln su contenido.
PETICTUNES, WUEJAS, RECLANIUS Y
S1y e Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Quejas X X la comunidad en posibles solicitudes que
300-31 6 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
Anexos % % eliminara la totalidad de serie documental.
300-32 PLANES
Planes de Accion Serie documental que refleja el historial de
PI X los Planes de Accién de la entidad,
anes cumplido el tiempo de retencién, se
300-32.3 10 -
digitalizara |a totalidad de serie,
Inforrmes X
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X papel de la documentacion
Planes de Contigencia Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Planes de contingencia de la entidad,
300-32.7 10 cumplido el tiempo de retencion, se
Inforrmes X digitalizara y conservara en soporte papel
Anexos X la totalidad de serie.
Planes de Gestion del Riesgo . .
Serie documental que refleja el historial de
Planes X los Planes de Gestion del Riesgo de la
300-32.8 10 entidad, cumplido el tiempo de retencién,
Inforrmes X se digitalizara y conservaré en soporte
papel |a totalidad de serie.
Anexos X




Planes de Mantenimientc de Maguinaria y . .
|_Euuinos Zere docurnental gue refleja el historial de
los Planes de Mantenimiento de
T i A i i | Maguinaria y Equipos de 2 entidad
i ¥ cumplido el tempo de retencidn, se
digitalizars y conservard en soporte papel
| Anexos ¥ ta totalidad de serie
Planes da Mejoramienta Sene documental gue refleja el histonial de
los Planes de Mejoramiento de |3 entidad
3003210 Flanes x 4 10 cumplldo al !.IEIT“JO de retencion, se
Inforrmes digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos ® papel de la documentacion
Planes de Ratacion del Personal Sere docurmnental gue refleja el historial de
Planes X los Planes de Rotacion del Personal de la
3003213 4 10 X entidad, cumplido el iemipo de retencidn,
Infarrmes se digitalizard y conservard en soporte
N ¥ papel la totalidad de serie.
Planes del Sistema de Gestion Bomberil
Zere docurnental gue refleja el historial de
Planes X los Flanes dal Sistema de Gestibn
300-32.47 4 10 % Bomberil de la enidad, cumplido el tiempo
Inforrmes S de retencidn, se digitalizard y conservara
en soporte papel 12 totalidad de sene
Anexos X
Planes Municipales de Atencion de Desastres Serie documental que refleja el histonial de
s X los Flanes Hunicipalgs de Atenc_ién de
3003222 4 | 0| x Deatics o ke oiiad, conpiid o
o ¥ tiempo de retencidn, se dlgrtallzara_ ¥
conservard en soporte papel |a totalidad
Anexos X de sene.
Planes Operativos Generales de Servicios Sene docurmental que refleja el histonal de
| los Planes Cperatves Generales de
Planes X Sericios Prestados de la entidad,
3003293 4 10 cumpldo el tempe de retencidn, se
Inforrmes ® digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el sopore
il Ll papel de la documentaciin
300-35 PROGRAMAS
P de Capacitaciones y E i ; 5 i
Serie documental de cardcter misional de
Salicitud de capacitacisn % I3 entidad que registra los procesos y
pracedimientos de las capacitacionss v
300.35.6 Cificio de respuesta x 4 10 X entrenamisnto del cuemao bomberil
Cumplica & tiempo de retencion, se
Capacitacidn X digitalizard y conservard en soporte papel
Anexos X la totalidad de serie
Programas de Mantenimientos de Vehiculos Sene documental de caracter risional de
- = I entidad que registra los procesos y
Programas de Mantenimientos de X procedimientos del manenimientos de
300.36.12 4 10 X . "
\ehiculos % wehiculos Cu_Jmpnda &l tiempa de
retencifing se digitalizard y consenvard en
pree ® soporte papel la tolalidad de sene.
Programas de istro y Control de Turnos Senie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
5 : " procedimientos del mantenimientos de
300-36.13 Programas de Registro y Control de Turnos X 2 8 X \ehicilos: Bunipiia ol B de
relencidng, se digitalizard y conservard en
Arexes x soperte papel la totalidad de serie.
Programas de Vacaciones Series documental que S consenda un
300.36.14 Programas de Yacacianes X | |42 £erpn pridenc, S smbong, s,
caractensticas infemas y de informacion
Arnexos 4 hace necesana y posible su eliminacian
CONVERCIONES:
EL Electrinico
p Papel
AG Archivo de Gestidn e
AC Aschive Central
C.T. Conservacion Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
5 Seleccidn Danidith Siivana Hemandez Isidro
D Digitalizacion DHRECTORA ADMIRISTRATIVA ¥ FIRARCIERA

Fecha de aprobacién: 21 diclembre 2021




¢®$ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

SECCION AREA DE PREVENCION Y SEGURIDAD CODIGO SECCION 400
SUBSECCION N.A CODIGO SUBSECCION N.A

CODIGO SOPORTE RETENCION DISPOSIC

<
e NOMBRE SERIES /Subseries / Tipos Documentales = P AG. AC. C.T. £ M PROCEDIMIENTOS
400-02 ACTAS
Actas de Inspeccién y Seguridad Serie documental con valores
administrativos y técnicos que refleja la
Citaciones X toma de decisiones de la entidad en
400-02.5 2 18 X X |temas misionales. Una vez cumplidos los
Actas X i de ret . .
iempos de retencién se conservaran
totalmente y se digitalizaran con fines
Informes X archivisticos.
Actas de Reunién Serie documental que refleja la toma de
decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
400-02.8 2 8 X X |en relacion con las actividades propias del
Actas - N
X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencién se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
40005 CERTIFICADOS

Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
procedimientos de los informes de

Certificados de Vehiculos

400-05.4 Solicitud Certificado X 4 10 X X certificados de vehiculos. Cumplido el
tiempo de retencidn, se digitalizara y
Certificado X conservara en soporte papel la totalidad
de serie.
Certificados de Redes Hidraulicas contra
Incendios
Solicitud X Serie documental de caracter misional de
Goncepto X la entidad que registra los procesos y
Cotizacién X procedimientos de certificacién de redes
400056 Certificado X 4 16 X X hidraulicas. Cumplido el tiempo de
Licencia Construccion X retencion, se digitalizara y conservara en
Planos Redes Hidraulicas X soporte papel |a totalidad de serie.
Planos Redes Contra Incendios X
Anexos X
400-09 CONCEPTOS
Ceonceptos de Prevencion y Seguridad Serie documental de caracter misional de
Solicitud X la entidad que registra los procesos y
400.09.1 Certificado X 4 16 X X procedimientos de prevencion y
Concepio X seguridad. Cumplido el tiempo de
Cotizacion X retencion, se digitalizara y conservara en
AnExos X soporte papel la totalidad de serie.
400-20 INFORMES
Informe de Revisién de la Red Contraincendio Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
Solicitud Informe X procedimientos de los informes de
400-20.3 4 10 X X revision de lar Red contraincendios.
Informe X c lido el i de ret .
umplido el tiempo de retencion, se
digitalizara y conservara en soporte papel
Anexos X Ia totalidad de serie.
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
e — administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
400-20.6 2 8 X X razon de sus funciones. Una vez
Informe X t 4o el ti de retenci
ranscurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X

eliminar el soporte documental en papel




Informes de Gestion .E‘?erie Fﬁmcumenta\ con valores
e —— administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
400-20.15 2 8 razén de sus funciones. Una vez
Informe X transcurrido el tiempo de retencié
po de retencién se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
400-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
. Documentacion con valores legales y
Inventarios Documentales L .
_— administrativos que refleja el desarrollo de
400-21.3 Inventarios Documentales X X 4 8 la f“”“”. arch\vispca de Ia entidad. l.J”a
vez cumplidos los tiempos de retencién se
Anexos X X dig.ita!'é la totalidad de la serie, para luego
eliminar el soporte documental en papel
400-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
Institucional se eliminan; solo se conservaran en
400-30.1 Control y Gestion de Correo Electrénico Institucional 2 2 soports papel aquellos fipos documen'tales
X que tenga un valor administrativo, juridico
e histdrico segin su contenido.
PETICTUNES, QUEJAS, RECLANMUS ¥
SLICEDEMCINS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacion con
Quejas X X la comunidad en posibles solicitudes que
400-31 4 8 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencion en el archivo central, se
Anexos X X eliminara la totalidad de serie documental.
400-32 PLANES
Planes de Accién Serie documental que refleja el historial de
— los Planes de Accién de la entidad,
200323 Planes X 4 10 cumplido el tiempo de retencion, se
Inforrmes digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X papel de la documentacién
Planes Institucionales de Capacitaciones Serie documental que refieja el historial de
los Planes Institucionales de
Planes X Capacitaciones de la entidad, cumplido el
400-32.20 4 10 tiempo de retencion, se digitalizara la
Inforrmes totalidad de serie, posteriormente, se
Anexos eliminara el soporte p?pel dela
documentacion
400-36 PROGRAMAS
Programas de Extensiéon Bomberitos Serie documental que registra el
Solicitud programa X Programa de Extension Bomberitos en
relacién con las actividades de extension y
400-36.8 Hoja de Vida Nifios y Nifias (7-11 afios) X 2 8 atencion a la comunidad. Cumplido el
tiempo de retencién se digitaliza la
Programa Bomberitos X totalidad de la serie y se elimina el soporte
Anexos X documental en papel
Programas de Extension de Brigadas Serie documental de caracter misional de
. la entidad que registra los procesos y
400.36.9 Solicitud de Brigada X 4 10 X prncedimi.entns de extension de.l?rigadas,
Programas de Brigada X i .Cu.mpll’do el tiempo I:?E} retencion, se
digitalizaré y conservara en soporte papel
Anexos X la totalidad de serie.
CONVENCIONES:
EL Electronico
P Papel
AG Archivo de Gestion _—
AC Archivo Central
C.T. Conservacion Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
s Seleccién Dahidith Silvana Hernandez Isidro
D Digitalizacion DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i@

BOMBEROS DE BUCARAMANGA

CODIGO SECCION 500
CODIGO SUBSECCION N.A

SECCION AREA DE CAPACITACIONES
SUBSECCION N.A

CODIGO RETENCION DISPOSICION FIN

NOMBRE SERIES /Subseries | Tipos Documentales PROCEDIMIENTOS

SOPORTE
L

Seccién/Serie/Subserie AG. AC. CT. S
500-02 ACTAS
Actas de Reunién Serie doct_Jr_nentaI que_rt_afleja_la toma de
— decisiones administrativas,
Citaciones X procedimentales y técnicas de la entidad
500-02.8 2 8 X en relacion con las actividades propias del
Actas X servicio. Una vez cumplidos los tiempos
de retencion se conservaran totalmente y
Informes X se digitalizaran con fines archivisticos.
500-05 CERTIFICADOS
Certificados Brigadas Emergencias Serie dqcumental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
500-05.6 Solicitud Certificado 4 16 X procedimientos de los Certificados de
Certificado Br_\gadas de Emerg’enmas__c_umphd’o el
tiempo de retencion, se digitalizara y
500-09 CONCEPTOS
Conceptos Capacitaciones Subseries documental que se conserva
500-09.3 Solcitud X 2 4 X un t|em;?0 prud_encwal, sin embargo, SHS
Cancepto X caracteristicas internas y de informacién
Anexos X hace necesario y posible su eliminacion.
500-20 INFORME S
Informes a Entes de Control Serie documental con valores
- administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
500-20.6 2 8 X razdn de sus funciones. Una vez
Informe ; ; .
X transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara la totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
Informes de Gestién _S_erie _documental con valores
——— administrativos y legales que reflejan las
Solicitud Informe X acciones realizadas por la entidad en
500-20.15 2 8 X razdn de sus funciones. Una vez
Informe - ; .
X transcurrido el tiempo de retencion se
digitalizara |a totalidad de serie para luego
Anexos X eliminar el soporte documental en papel
500-21 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Inventarios Documentales ch.umerjtar.\dn con vg\ores legales y
administrativos que refleja el desarrollo de
500-21.3 Inventarios Documentales X X 4 & X la f“”“"”? arcm\nspca de |2 entidad. Qna
vez cumplidos los tiempos de retencion se
digitara la totalidad de la serie, para luego
Anexos X X eliminar el soporte documental en papel
500-30 OPERACIONES DE CONTROL
Control y Gestién de Correo Electrénico Cumplido 2 afio en el Archivo de Gestion
Institucional se eliminan; sélo se conservaran en
500-30.1 i
Control y Gestién de Correo Electrénico Institucional 2 2 X soporte papel aguelios t|pqs do.cum.en‘ta\es
X que tenga un valor administrativo, juridico
e histérico seguin su contenido.




FE IIVIUNES, WUEJAS, RECLAMUS T
SIIGEDEMAIAS Serie documental que da cuenta de las
Peticiones X X actuaciones de la entidad en relacién con
Quejas X X la comunidad en pps_ibles solicitudes que
500-31 4 6 se hagan en ejercicios de sus derechos
Reclamos X X como ciudadanos. Cumplido el tiempo de
Sugerencias X X retencién en el archivo central, se
ANEXos X X eliminara la totalidad de serie documental.
500-32 PLANES
Planes de Accion Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Accidn de la entidad,
500.32.3 Planes X 4 10 cumplido el tiempo de retencion, se
Inforrmes X digitalizara la totalidad de serie,
posteriormente, se eliminara el soporte
Anexos X papel de la documentacion
Planes de Capacitaciones Serie documental que refleja el historial de
los Planes de Capacitaciones de
Planes X Prevencion de la entidad, cumplido el
500-32.5 4 10 X . - S
Inforrmes X tiempo dFe retencian, se d|g|tallzarq v
conservara en soporte papel la totalidad
Anexos X de serie.
500-36 PROGRAMAS
Programas de Capacitaciones de Gestién Integral Serie documental de caracter misional de
del Riesgo la entidad que registra los procesos y
500-36.5 So_li;itud de capacitacién X 4 10 X pro_cedim@entos de Ia_preverjcién caontra
Oficio de respuesta X incendios. Cumplido el tiempo de
RUT X retencion, se digitalizara y conservara en
Tirilla de pago X soporte papel la totalidad de serie.
Programas de Extension y Atencion Emergencias ) . o
Bomberiles Serie documental de caracter misional de
la entidad que registra los procesos y
500-36.7 Solicitud extensién X 4 10 X procedimientos de eﬂgnsién.de sernvicios
_ bomberiles. Cumplido el tiempo de
Programas de Extension X retencién, se digitalizara y conservaré en
Anexos X soporte papel la totalidad de serie.
CONVENCIONES:
EL Electronico
P Papel
AG Archivo de Gestion —
AC Archivo Central
CT Conservacion Total
E Eliminacion
M Microfilmacion
S Seleccion Dahidith Silvana Hernandez Isidro
D Digitalizacion DIRECTORA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Fecha de aprobacion: 21 diciembre 2021
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