ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
‘GOBIERNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
Undad Admistcatva Especil Cuerpo
it da Bombaros

Nombre de la Guia

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Nombre del Formato

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Cod. DEPENDENCIA DEPENDENCIA PRODUCTORA Cod. SERIE SERIE Cod. Subserie Subserie
100 DIRECCION 2 ACTAS 11 Actas de Comité Directivo
100 DIRECCION 5 ACUERDOS DE GESTION
100 DIRECCION 19 CIRCULARES 1 Circulares Informativas
100 DIRECCION 19 CIRCULARES 2 Circulares Reglamentarias
100 DIRECCION 73 PIEZAS DE COMUNICACION 1 Piezas de Comunicacidn Externas
100 DIRECCION 73 PIEZAS DE COMUNICACION 2 Piezas de Comunicacion Internas
POLITICAS Politica de Comunicaciones y Relaciones
100 DIRECCION 75 1 Corporativas
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Acciones de grupo
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Acciones de Tutela
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 1 ACCIONES CONSTITUCIONALES 2 Acciones populares
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 2 ACTAS 3 Actas de Comite de Contratacion
ACTAS Actas de Comité Interno de Conciliacion
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 2 12
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 26 CONCEPTOS JURIDICOS
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 29 CONCILIACIONES PREJUDICIALES
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 36 DERECHOS DE PETICION
INFORMES Informes de Gestion (OFICINA ASESORA
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 53 17 JURIDICA)
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 78 PROCESOS JUDICIALES 5 Procesos ordinarios
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 78 PROCESOS JUDICIALES 3 Procesos contencioso administrativos
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 78 PROCESOS JUDICIALES 2 Procesos civiles
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 78 PROCESOS JUDICIALES 4 Procesos laborales
PROCESOS JUDICIALES Procesos ante Tribunal de Arbitramento
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 78 1
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 88 RESOLUCIONES
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 32 CONTRATOS Y CONVENIOS
110 OFICINA ASESORA JURIDICA 64 MANUALES 4 Manual de Contratacion
110 81 PROPUESTAS DE CONTRATACION
OFICINA ASESORA JURIDICA PUBLICA (Propuestas Perdedoras)
120 2 ACTAS 10 Actas del Comite del Sistema Integrado
de Gestidn para: SGC, Meci y SG de
, seguridad de la informacion 'y
OFICINA ASESORA DE PLANEACION recnonsahilidad social
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 53 INFORMES 28 Informes de Revision por la Direccion
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 51 IDEARIO ETICO
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 52 INDICADORES 1 Indicadores de Gestion
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 52 INDICADORES 2 Revision de Indicadores
3 INFORMES Informes de Seguimiento a los Planes
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 64 MANUALES 9 Manual de Sistema Integrado de Gestion
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 64 MANUALES 6 Manual de Procedimientos
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 64 MANUALES 5 Manual de Imagen Corporativa
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Cod. DEPENDENCIA DEPENDENCIA PRODUCTORA Cod. SERIE SERIE Cod. Subserie Subserie
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 74 PLANES 17 Planes de Mejoramiento
3 PROGRAMAS Programa de Auditorias del Sistema
3 PROGRAMAS Programa de Divulgacion del Sistema
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 80 9 Intearado de Gestion de la Calidad
3 PROGRAMAS Programa del Sistema Integrado de
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 9 ASISTENCIA TECNICA
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 43 ESTUDIOS DE VIABILIDAD TECNICA
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 10 ASISTENCIA TECNOLOGICA
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 84 PROYECTOS TECNOLOGICOS
3 INFORMES Informes de Gestion (SISTEMAS DE
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 53 19 INFORMACION)
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 74 PLANES 19 Planes Operativos o de gestion
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 74 PLANES 3 Plan de Contratacion
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 74 PLANES 18 Planes Estrategicos
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 83 PROYECTOS DE INVERSION
3 INFORMES Informes de seguimiento a los Proyectos
120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 53 32 de Inversién
ACTAS Actas de Comité de Coordinacion del
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 2 5 sistema de Control Interno
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 2 ACTAS 16 Actas de la Oficina de Control Interno
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 11 AUDITORIAS 1 Auditorias Externas
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 11 AUDITORIAS 2 Auditorias Internas
130 53 INFORMES 24 Informes de la Rendicién de Cuenta -
Informes a Entes de Control y Vigilancia
OFICINA DE CONTROL INTERNO electrénico por SIVICOF
130 53 INFORMES 13 Informes de Evaluacion del Sistema de
Control Interno Contable - Informes a
OFICINA DE CONTROL INTERNO Entes de Control v Vigilancia
130 53 INFORMES 18 Informes de Gestidn (Oficina de Control
OFICINA DE CONTROL INTERNO Interno)
130 53 INFORMES 35 Informes de seguimiento y Evaluacion a la
implemtentacion del Modelo de Control
OFICINA DE CONTROL INTERNO Interno MECI
130 53 INFORMES 13 Informes de Evaluacion del Sistema de
Control Interno - Informes a Entes de
OFICINA DE CONTROL INTERNO Control v Viailancia
130 53 INFORMES 9 Informes de Evaluacion a la Gestion
Institucional - Informes a Entes de
OFICINA DE CONTROL INTERNO Control v Viailancia
130 53 INFORMES 33 Informes de Seguimiento al Plan de

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Mejoramiento - Informes a Entes de
Control v Viailancia
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130 53 INFORMES 34 Informes de Seguimiento de los Controles
de Advertencia - Informes a Entesde
OFICINA DE CONTROL INTERNO Control v Vigilancia.
130 53 INFORMES 30 Informes de Seguimiento a los Mapas de
Riesgos Institucionales - Informes a Entes
OFICINA DE CONTROL INTERNO de Control v Vidilancia
130 53 INFORMES 29 Informes de Seguimiento a Derechos de
Autor Software - Informes a otras
OFICINA DE CONTROL INTERNO Entidades por reauerimientos
130 53 INFORMES 2 Informes a La Secretaria Generalde la
Alcaldia Mayor. -- Informes a otras
OFICINA DE CONTROL INTERNO Entidadesbor reauerimientos
130 53 INFORMES 38 Informes especificos - Informes a otras
OFICINA DE CONTROL INTERNO entidades por reguerimiento
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 74 PLANES 1 Matriz para la Gestion de Riesgos
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 74 PLANES 2 Planes Anual de Gestion y Auditorias
130 OFICINA DE CONTROL INTERNO 74 PLANES 3 Planes de Manejo de Riesgo
200 2 1 Acta de Comité del SIG (Gestion
) Ambiental, Gestién Documental y
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA ACTAS Archivos)
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 2 ACTAS 9 Actas de Comite de Vehiculos
200 ) 53 INFORMES 20 Informgs de Gestion (SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA GESTION CORPORATIVA)
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 25 COMUNICACIONES OFICIALES
) INFORMES Informes a Organismos de Vigilancia y
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 53 4 Control
200 ) 53 INFORMES 14 Informes de Gestion (Atencion al
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Ciudadano)
200 ) 55 INSTRUMENTOS DE CONTROL 5 Registros de control de comunicaciones
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA oficiales recibidas
200 ) 55 INSTRUMENTOS DE CONTROL 3 Planillas de entrega de comunicaciones
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA por recorrido interno
200 ) 55 INSTRUMENTOS DE CONTROL 4 Registros de control de comunicaciones
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA oficiales enviadas
200 55 INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 Planillas de entrega de comunicaciones
) ordinarias  oficiales  externas  por
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA funcionario 6 servicio tercerizado,
200 ) 55 INSTRUMENTOS DE CONTROL 1 Planillas de entrega de comunicaciones
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA oficiales externas por correo certificado
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 64 MANUALES
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 64 MANUALES 3 Manual de Comunicaciones
200 ) 72 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA SOLUCIONES
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 12 AUTO INHIBITORIO
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 68 NOTIFICACIONES POR ESTADO
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 77 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 Proceso Disciplinario Ordinario
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200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 77 PROCESOS DISCIPLINARIOS 2 Proceso Disciplinario Verbal
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 2 ACTAS 8 Actas de Comité de Inventarios
200 35 DATOS DEL APLICATIVO DEL MANEJO DE
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA INVENTARIOS Y DEVOLUTIVOS
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 21 COMPROBANTES DE ALMACEN
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 33 CUENTA MENSUAL DE ALMACEN
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 53 INFORMES 23 Informes de Inventario
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 54 INGRESOS DE ALMACEN
) INVENTARIO  FISICO DE  BIENES Inventario General de Bienes
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 56 MUEBLES 1
) INVENTARIO  FISICO DE  BIENES Inventarios por responsables
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 56 MUEBLES 2
) BAJA DE BIENES Baja de Bienes no utilizables o inservibles
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 13 1
) SALIDA DE BIENES Salida de bienes por hurto, caso fortuito o
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 91 1 fuerza mavor
) SALIDA DE BIENES Traslado de bienes entre dependencias o
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 91 4 servidores
) SALIDA DE BIENES Salidas o traslado de bienes almacen a
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 91 2 traves de contrato de comodato
) SALIDA DE BIENES Salidas o traslado de bienes de bodega a
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 91 3 servicio
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 92 SEGUROS 2 Seguros Vehiculos
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 92 SEGUROS 1 Seguros todo riesgo, dafio material
Mantenimientos Correctivos de
) Reparaciones Locativas y Servicio de Aseo
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 63 MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS 2
200 ) 63 1 Mantenimientos Correctivos de
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA MANTENIMIENTOS CORRECTIVOS Infraestructura Fisica
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 44 ESTUDIOS Y DISENOS
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 2 ACTAS 7 Actas de Comité de Infraestructura
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 8 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 22 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 1 Comprobantes de Ajustes
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 22 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 2 Comprobantes de Diario
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 22 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 4 Comprobantes de Eliminaciones
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 22 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 3 Comprobantes de Egreso
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 22 COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 5 Comprobante de Ingreso
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 23 COMPROBANTES DE PAGO DE NOMINA
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 28 CONCILIACIONES 1 Conciliaciones bancarias
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 28 CONCILIACIONES 2 Conciliaciones especificas
200 28 CONCILIACIONES 3 Conciliaciones de operaciones reciprocas

SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA
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Cod. DEPENDENCIA DEPENDENCIA PRODUCTORA Cod. SERIE SERIE Cod. Subserie Subserie
200 ) 41 ESTADOS CONTABLES E INFORMES
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA COMPLEMENTARIOS
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 18 CIERRE PRESUPUESTAL
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 34 CUENTAS BANCARIAS
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 53 INFORMES 9 Informes de Ejecucion presupuestal
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 59 LIBROS DE CONTABILIDAD 1 Libro Auxiliar
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 59 LIBROS DE CONTABILIDAD 2 Libro Oficial de Mayor y Balances
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 59 LIBROS DE CONTABILIDAD 3 Libro Oficial Diario
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 53 INFORMES 5 Informes a otras entidades
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 53 INFORMES 3 Informes a organismos de control
) MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Traslados presupuestales que afectan los
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 65 3 agreqgados
) MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Traslados presupuestales que no afectan
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 65 4 los agregados
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 65 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES 1 Reducciones Presupuestales
) MODIFICACIONES PRESUPUESTALES Suspensiones o] aplazamientos
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 65 2 presupuestales
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 46 GESTION DE PAGOS 2 Ordenes de pago
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 46 GESTION DE PAGOS 3 Relaciones de Autorizacién
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 46 GESTION DE PAGOS 1 Control de Entrega de Sobreflex
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 66 MOVIMIENTO DIARIO DE CAJA
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 14 CAJA MENOR 1 Reembolso de caja menor
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 58 LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 31 CONSTITUCION DE CAJA MENOR 1 Estados de cuenta
) PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 79 CAJA O PAC
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 64 MANUALES 2 Manual de Caja menor
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 2 ACTAS 2 Actas de Comite de Archivo
) ACTAS DE DESCARTE DE MATERIAL
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 3 BIBLIOGRAFICO
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 16 CATALOGOS 1 Catalogo de material bibliografico
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 95 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
) TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 96
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 97 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 1 Transferencias documentales primarias
) TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Transferencias documentales secundarias
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 97 2
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 39 ELIMINACIONES DOCUMENTALES
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 76 PRESTAMOS DOCUMENTALES
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 94 SOLICITUDES DE CERTIFICACION
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 53 INFORMES 43 Informes sobre gestidn documental
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 57 INVENTARIOS 1 Inventarios documentales
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Cod. DEPENDENCIA DEPENDENCIA PRODUCTORA Cod. SERIE SERIE Cod. Subserie Subserie
) GUIAS Guia para la organizacion de archivos de
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 47 2 gestion
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 47 GUIAS 1 Guia de Transferencias
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 64 MANUALES 1 Manual de Archivo
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 75 POLITICAS 2 Politica de Gestion Documental
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 PROGRAMAS 3 Programa de Aplicacion de Tecnologias
) PROGRAMAS Programa de adquisicion de material
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 2 bibliografico
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 PROGRAMAS 16 Programa de Gestién Documental
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 6 ADMINISTRACION DE RESIDUOS 1 Manejo de residuos
INFORMES Informes de Gestion (Gestion Ambiental)
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 53 16
POLITICAS Politica de Objetivos y Metas Ambientales
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 75 3
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 74 PLANES 1 Plan Anual de Gestion Ambiental
PLANES Plan Institucional de Gestién Ambiental -
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 74 12 PIGA
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 74 PLANES 5 Plan de Gestion Integral de Residuos
) PROGRAMAS Programa de Criterios Ambientales para
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 8 Compras v Gestion Contractual
) PROGRAMAS Programa de Extensién de Buenas
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 12 Practicas Ambientales
PROGRAMAS Programa de Gestion Integral de Residuos
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 17
) PROGRAMAS Programa de Mejoramiento de las
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 20 Condiciones Ambientales Internas
) PROGRAMAS Programa de Uso Racional y Eficiente de
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 28 Aqua
) PROGRAMAS Programa de Uso Racional y Eficiente de
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 80 29 Eneraia
200 ) 80 PROGRAMAS 19 Programa de Mejoramiento de la Calidad
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA del Aire
200 53 INFORMES 8 Informes de ejecucion del plan de
) mantenimiento preventivo y correctivo y
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA servicios del area administrativa
200 ) 53 INFORMES 6 Informes de administracion del
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA Conmutador
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 45 EVENTOS 1 Atencion de Eventos
200 71 PAGOS DE SERVICIOS PUBLICOS Y
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA TELEFONIA MOVIL
200 55 1 Instrumentos de Control de Vigilancia y
SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA INSTRUMENTOS DE CONTROL Seguridad
ADMINISTRACION DE VIGILANCIA Y
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 7 SEGURIDAD 2 Gestion de Vigilancia y Seguridad
ADMINISTRACION DE  VIGILANCIA 'Y Biticoras de Gestién de Vigilancia y
200 SUBDIRECCION DE GESTION CORPORATIVA 7 SEGURIDAD 1 Sequridad
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DE BOGOTA D.C.
GOBIERNO, SEGURIDAD Y CONVIVENCIA
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Nombre de la Guia
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Cod. DEPENDENCIA| DEPENDENCIA PRODUCTORA Cod. SERIE SERIE Cod. Subserie Subserie
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 2 ACTAS 4 Actas de Comité de Convivencia laboral
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 2 ACTAS 6 Actas de Comité de Etica
300 2 ACTAS 13 Actas de Comité Investigacion de
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA Incidentes y Accidentes
300 2 10 Actas de Comite del Sistema Integrado de
Gestion para: Sistema de Desarrollo
ACTAS Administrativo, Sistema de Seguridad y
) Salud Ocupacional y Sistema de
ACTAS Actas de Comite Paritario de Salud
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 2 14 Ocupacional
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 2 ACTAS 15 Actas de la Comision de Personal
LIQUIDACIONES A FONDOS DE
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 61 CESANTIAS
LIQUIDACIONES Y PAGOS DE
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 62 OBLIGACIONES DE PERSONAL
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 20 COMISIONES 1 Comisiones de servicio
. ELECCIONES DE LA COMISION DE
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 38 PERSONAL
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 40 EMBARGOS
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 50 HISTORIAS LABORALES
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 49 HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES
INFORMES Informes de evaluacion de las actividades
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 53 11 de Salud Ocupacional
300 ) 53 INFORMES 40 Informes finales de ejecucion del Plan de
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA Capacitacién
300 ) 53 INFORMES 41 Informes finales de ejecucion del
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA Programa de Bienestar Social
300 ) 53 INFORMES 42 Informes finales de ejecucion del
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA Programa de Incentivos
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 64 MANUALES 7 Manual de Recursos Humanos
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 67 NOMINA
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 69 NOVEDADES DE NOMINA
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 74 PLANES 11 Plan Institucional de Capacitacion
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 74 PLANES 15 Planes de Emergencia y Evacuacion
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 75 POLITICAS 6 Politica de Talento Humano
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 75 POLITICAS 5 Politica de Salud Ocupacional
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 75 POLITICAS 4 Politica de responsabilidad social
300 ) 80 PROGRAMAS 5 Programa de Bienestar Social de Personal
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 PROGRAMAS 18 Programa de incentivos
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 PROGRAMAS 26 Programa de Salud Ocupacional
) PROGRAMAS Programa de Salud Ocupacional para
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 27 Personal - Elecciones del COPASO
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
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erpo

Nombre de la Guia

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Nombre del Formato

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Cod. DEPENDENCIA DEPENDENCIA PRODUCTORA Cod. SERIE SERIE Cod. Subserie Subserie
) PROGRAMAS Programa de Vigilancia epidemiologica de
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 30 factores de riesqo psicosocial
PROGRAMAS Programa de factor de riesgo ergonomico
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 14
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 PROGRAMAS 25 Programa de Riesgo Biologico
PROGRAMAS Programa de Factores de Riesgo para la
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 15 conservacion visual v auditiva
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 PROGRAMAS 13 Programa de Factor de Riesgo Buceo
) PROGRAMAS Programa de prevencion de consumo de
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 80 21 sustancias Dsicoactivas
300 ) 80 PROGRAMAS 1 Programa de Entrenamiento en el puesto
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA de trabaio
300 ) 80 PROGRAMAS 10 Programa de entrenamiento basico a
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA bomberos nuevos
300 ) 80 PROGRAMAS 7 Programa de Capacitacion Misional por
SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA Comisién
300 SUBDIRECCION DE GESTION HUMANA 82 PROVISION DE PERSONAL
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 24 COMUNICACIONES EN EMERGENCIAS 1 Ordenes Operativas
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 24 COMUNICACIONES EN EMERGENCIAS 2 Reporte Diario de Incidentes
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 53 INFORMES 1 Informes de Gestion (Central de Radio)
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 74 PLANES 10 Plan especifico de respuesta
Guia para para la Gerencia Dinamica del
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 47 GUIAS 3 Riesgo en Atencion de Incidentes
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 60 LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO 2 Libro de entrada y salida
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 60 LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO 3 Ordenes Internas
400 60 LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO 1 Libro (relacion) de Disponibilidad diaria de
SUBDIRECCION OPERATIVA personal v equipo
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 4 ACTAS DE RELEVO
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 70 OPERATIVOS GENERALES 1 Registro de incidentes
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 37 EJERCICIOS DE ENTRENAMIENTO OPES
400 53 INFORMES 37 Informes de segundo y tercer nivel de
SUBDIRECCION OPERATIVA intervencién
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 80 PROGRAMAS 1 Programa Canino
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 48 HISTORIA CLINICA DE CANINOS
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 74 PLANES 2 Plan de Acreditacion Equipo USAR
INFORMES Informes del servicio de busqueda y
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 53 38 rescate USAR
MANUALES Manual de Requisitos y Responsabilidades
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 64 8 en el proceso USAR
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 74 PLANES 6 Plan de manejo de inventarios USAR
400 SUBDIRECCION OPERATIVA 74 PLANES 7 Plan de manejo de suministros USAR
500 17 CERTIFICACIONES DE ASISTENCIA PARA
SUBDIRECCION GESTION RIESGO AGLOMERACIONES
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 53 INFORMES 7 Informes de Aglomeraciones
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Nombre de la Guia

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION Y TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS

Nombre del Formato

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - CCD

Cod. DEPENDENCIA DEPENDENCIA PRODUCTORA Cod. SERIE SERIE Cod. Subserie Subserie
500 27 CONCEPTOS TECNICOS 1 Conceptos tecnicos de autorevision de
SUBDIRECCION GESTION RIESGO riesqo ba'io
500 27 CONCEPTOS TECNICOS 2 Conceptos tecnicos de autorevision de
SUBDIRECCION GESTION RIESGO riesao moderado
500 27 CONCEPTOS TECNICOS 3 Conceptos Tecnicos de Jardines Infantiles
SUBDIRECCION GESTION RIESGO
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 27 CONCEPTOS TECNICOS 4 Conceptos Tecnicos de Pirotecnia
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 89 REVISIONES A PROYECTOS
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 90 REVISIONES TECNICAS
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 80 PROGRAMAS 32 Programas de Prevencion
500 80 PROGRAMAS 22 Programa de Prevencion Infantil -
SUBDIRECCION GESTION RIESGO Bomberitos
500 80 PROGRAMAS 24 Programa de Prevencién Infantil - Club
SUBDIRECCION GESTION RIESGO Cobbito
500 80 PROGRAMAS 23 Programa de Prevencion Infantil -
SUBDIRECCION GESTION RIESGO Capacitaciones Cobbito
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 85 RECONOCIMIENTOS 1 Reconocimiento Cruz de malta
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 80 PROGRAMAS 6 Programa de Capacitacion empresarial
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 15 CASOS DE ESTUDIO
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 30 CONSTANCIAS
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 53 INFORMES 12 Informes de evaluacion del servicio
500 53 INFORMES 17 Informes de Gestion (Investigacion de
SUBDIRECCION GESTION RIESGO Incendios)
500 53 INFORMES 27 Informe de origen y causa de incendios y
SUBDIRECCION GESTION RIESGO eventos conexos
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 86 REPORTES DE ACTUACION Y APOYO
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 42 ESTANDARES DE ACREDITACION
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 74 PLANES 14 Planes de Contingencia en Eventos
INFORMES Informes de la UAECOB en el Plan de
500 53 26 Accién de la Comisién Disitrital de
SUBDIRECCION GESTION RIESGO Incendios Forestales
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 53 INFORMES 28 Informes de Revision de Hidrantes
500 SUBDIRECCION GESTION RIESGO 93 SIMULACIONES Y SIMULACROS
600 SUBDIRECCION LOGISTICA 53 INFORMES 23 Informes de Gestion (Logistica)
Plan de control, Seguimiento y medicion
de equipo, herramientas, accesorios y
600 74 PLANES 4 dispositivos de las maquinas de la
SUBDIRECCION LOGISTICA UAECOB
Plan de mantenimiento preventivo vy
600 74 PLANES 8 correctivo para equipo menor y equipo
SUBDIRECCION LOGISTICA especializado
600 SUBDIRECCION LOGISTICA 74 PLANES 1 Hojas de Vida de Equipo Automotor
600 87 REPORTES DE PREPARATIVOS PARA

SUBDIRECCION LOGISTICA

INCIDENTES Y EVENTOS
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