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Bucaramangas, 8 de Noviembre de 2019

Doctora

JACKELINE RODRIGUEZ MARTINEZ
Jefe oficina Controf Interho
Bomberos de Bucara manga

Asunta: Actividades realizadas como apoyo-de archivo central, para mejoramiento de Gestidn
Docurnental.

Respetada Doctora:

Dando alcance 3 la solicitud efectuada por ia Dra. Jackeline Martinez Rodriguez — Directora
Administrativa y Financiera de [a Entidad, se relaciona a continuacidn que actividades se han
realizado como apoyo al drea de Gestion Documental:

1.

INVENTARIOS DOCUM ENTALES DE GESTION

5e realizaron los inventarios documentales de gestidn de la Direccidn Administrativa ¥ Financiera
referente a:

v
v
v

W

Historias Laborales Activas.
Historias Laboraies Inactivas

Facturacidn correspondiente al primer semestre de 2019, realizando ta revisién de los tipos

documentales y efectuandose ef respectivo folio de documentos.
Se ba venido actualizando fas Historias Laborafes en [o que respecta al Control de
Documentos que ingresan, estando actualizadas hasta |a fecha.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS |
Solo se ha recibido una {1) transferencia docuriental efectuada por el contratista apayo
contable referenteal tema de conciliaciones Bancarias afios 2016-2017,

TRASLADO FONDO ACUMULADO BE DOCUMENTOS

Se fievd a cabo el traslado de Jos documentos.que hacen parte del archivo histérico y central
dé acuerdo-a proyeccion enviada 3 1a Direccién General y Direccidn Administrativa al'salén
disponible en fa Estacidn Provenza (se anexa ré_Q?st_ro_fotogfa’f?co),

AR



4. OTROS TEMAS
Referente a otros temas como elaboracion de procedimientos, indigando con los profesionales fue
apoyan MIPG y Calidad informan:

v Politica de Gestidn Documental: estd formulada y aprobada por Comité Gestisn y
Desempefio; en ejecucian ia implermentacian,
v Procedimientos de Historjas Laborales, Transferencias Docurnéntales y Atencién al

Ciudadano, se encuentran en proceso de ejecucidn.

Anexo los siguientes soportes referentes a temasg mencionados:

. Inventarios Documentales
-Transferencia Documental
-Registro Fotografico y proyeccién uhjdades traslado de_f_ondo-acurnulado-de-documentos.

Doctora, iguaimente Je -anexo el informe que fue efectuado junto con Iz ‘anterjor Difectora

-Administrativa y Financiera solicitado por {a Direccion General, sobire tas acciohes a Seguir para el

mejoramiento de Gestidn Documental, de acuerdo ata auditoria realizada. por Control interne.

Cordialmente,

Laura Martina Sandcval
CPS — Apoyo Archivo Central-



Bucaramanga, 14 de Junio de 2019

Doctor

DIEGO ORLANDO RODRIGUEZ ORTIZ

Director General
Bomberos de Bucaramanga

ASUNTO: Actividades realizadas — operatividad Gestion Documental.

Respetado Doctor:

Dando alcance a su solicitud referente a cuales han sido las acciones realizadas para un
mejoramiento en la operatividad de Gestibn Documental de la Entidad, en razén a los
hallazgos efectuados por la oficina de control intemo segun informe de fecha noviembre 8
de 2018, se describe a continuacion cuales han sido las actividades realizadas:

Hallazgo

Ubicacién del Hallazgo

- Gestion de Depdsito deficiente,
al contar con archivadores en
madera en aglomerado, los
cuales no son recomendados para
el almacenamiento de los
soportes documentales, ya que al
ser de madera pueden ser el
origen de microorganismos,
siendo en este momento
insuficientes, en él se estdn
bodegando, resguardando,
protegiendo vy sirviendo los
documentos que se han
producido en las vigencia 2017 y
2018.

Cimulo de cajas que portan
documentos acumulados en el
suelo, una sobre otras, para lo
cual no estdn disefiadas y si en
evidente y progresivo deterioro,

Todas las unidades productoras
de documentos de la Entidad
Bomberos de Bucaramanga

Accidn realizada

Una vez se determine el sitio final para
el traslado del archivo central, se
recibirdn todas las transferencias
correspondientes a los afios 2017 de
Ios archivos de gestién, las cuales
cleberdn cumplir con las Tablas de
Fetencién Documental adoptadas por
la Entidad.

‘. Archivo Central de Bomberos
de Bucaramanga, no cuenta con
las condiciones minimas que se
requiere  y la normatividad

Se realizé visita y andlisis de tres (3)
sitios para traslado y ubicacién del
archivo central de Bomberos de
Biucaramanga. Se informa que el aula

Ao



documentos se encuentran en

@spacio no es el adecuado para el
almacenamiento de fos
documentos ¥a qQue no posee un
sistema de.aireacidn contlnua asi
misme  los  sistemas de
lluminacion no poseean flitrus_, ios
cuerpos de estanterfa -@stdn
directamehte sobra g pared, lo
que hace que las condiciones de
humedad y temperatura sean
propias para fa proliferacién de
microorganismaos.

archivistica lo establece en el
severde 049 de 2000, los |

estanteria y otra en el piso. Este

Sitio donde se'encuentra
actualmente el archiva central
de:Bomberos de. Bucaramanga

redtie en un 95% las condiciones fisicas,
Y ambientales; se dan algunas

de capacitacion ubicado en Ja Estacion
de Bomberos de Provenza: Puede serfa
mejor alternativé para sy traslado,

Sugerencias de reparaciones locativas
para seguridad y custodia de. los
documentos, Se encuentra en .gf
proceso de estudio para
mantenimierito de las sedes de
Bumberos.

E) procesc de compra de ‘estanteria
metdlica ‘de  acuerdo 8  fas
especificaciones técnicas establecidas
para tal fin, se encuentra en la etaps
precontractual, estimandose & finales
del mes de Julio de 2019 poder.contar
con los slementos para
ztomodamiento de Jas unidades de
conservacion (carpetas y ¢ajas) en-los
respectivas archivos de gestién.

3. Tabla de  Retencién
Pocumental  TRD prasentan
ambigliedades en la numeracisn
de alglnas serfes documentales,
hacen falta series documentales,
tanto taxativas de la Fuscion
Publica, como organicas dé ia
Entidad. Faltan algunos informes
y procesos judiciales,
evidencidndose que no estan
completas, muy mal definidas o
mal nombradas, (as actuales TRD
de Bomberos de Bucaramanga,
no reflejan fa totalidad de jos
documentos  que la -eptidad
produce. Existen ‘dos cuadros
maestros de documentes de
gestidn uno en el expedienta de
l#s TRD aprobado en comité de
archivo y el otro avalado por el
‘Consejo  Departamental de
Archivo, es décif en este
momento dos TRD. Ratenciones
incorrectas.

Toda {a Entidad Bomberos.de
Bucaramanga.

administrativo Resolucién 038 del

.-ertregamn las TRD 2. aplicar en cadz

documentacidn,

ta Entidad a través del acto

2019 adopté las TRD que fueron
canvalldadas segun resolucidn QO-
12920 del 2018 emitida por el.Consejo
Departamental de Archivo.

Se ofrecieron ¥ efectuaron
capacitaciones al personal de planta ¥
cenhtratistas ‘encargados de los
archives de gestién de la Entidad y se

anza, revisando las serigs
documentales en cada dependencia 'E
tomando nota de las posibles
correcciones que se deban hager para
mejoramiento de las TRD; Con el fin de
dar aplicabilidad a las TRD aprobadas
mediante acto admifistrativo 038 del
2019, para Qque organicen su

4. Archivas de contratacion
ordenada més rio organizado..

Oficina Asesora Juridica

Como se menciond en el item. anterior,
se capacitd al drea gué comprende ia
Oficina Asescrajurldicay contratistas
en los temas:




-Ley 594 de 2000 AGN

-Archive de Gestign

-Ciclo.Vital del Documento
~Ofganizacion archive de gestion
-Farmato Unico Inventaric Documental

(FUID}

-Transferencias Documentales
Primarias

Compromiso:  aplicabitidad de lo

aprendido pare mejoremiento  dal
archivo de gestién, a1 su organizacién.

% En Ja actualidad se siguen

cual. no protegen o afsian los
docu_mentos dei PH icido, [g

ambiente, se.usan legajadores AZ
Y otras unidades que utifizan
ganchos metdlicos oxidantes y
abrasivos que demandan |a
perforacion de los docurmentos,
fo-cual es totalmente contrario a
fas politicas de conservacién
preventiva de documentaos.

manejo fan incorrecto a los
archivos de i
perforéndoio,
resaltdndolos,

rayandolos,
Erapdndoios 'y

inadecwados ‘o archivarido e
carpetas  dcidas  de  cartdn
contaminante..

utilizando carpetas celuguia las

contaminacion v 1a humedad del

Es admisible gie se le de este

gestion,

maltratédndolos en AZs y fegajos

Todas fas unidades productaras
de documentos de Ja Entidad
Bomberos de Buca rarmanga

Antes de adoptar la TRD. par
Resolucion. 028 del 2019, 1a Entidad. va
habfa realizado Ia compra de

elementos. de papeleria para la

| presente’ vigencia, por lo tanto se

tendrén en cuenta sus
recomendaciones para la  proxima
vigencia; sin  embargo como se
raanifestd en el ftem 3, se capacité al
personal  en’  temas  custodia,
conservacidn  def  mangjc  de

-documenitos & su cargo,

& las comunicacionas oficiales
presentan algunas dificultades en
SU  registro, codificacién v

broducides en los despachos.
Tienen dificuitades con |3
herramienta de radicado, registro
y direccionamiento de fas
comunicaciones, ast como eon sy
etiquetado, dado gue realiza de
forma manyal ¥ & través de un
sello se imprimen ia fecha de
radicade sobre Iz misma

1 ello implica sin e enrutamiento
que. permite ei contar con una

operatividad de [la ventanilla

'Lunica

vinculacidén con los expedientes.

comunicacion, con los riesgos. que:

TRD, indispensable en [a _

Ventanilla Onica de [a Entidad
Bomberos de Bucaramanga

Er el mes de Abril la Entidad
Implements un software de POR, en

donde se registra fecha y hora de

ingreso del documento externo s
Ventanilla Unica; con base en ésta
informacién  por ahora se estan
elaborando planiilas manuales para. ly
enirega ésta correspondencia a las
diferentes oficinas. Con respecto-a las
comunicaciones jnternas, aln se asti
levandoe sello manual ¥y planillas
manuales pata.su control,

A



[7. Al Hlegar las comunicaciones a
cada una de Jas uhidades
funcionales de destino ¥ que en
SU mayorfa {a unidad receptiora
las estd archivanda en ung AZ o

enviados o recibidos, como s
fuefa una serie’ documental, lo
cual es incorrecto; pues esta serie
documental ya no existe; va que
las  comunitaciones aficiates
deben archivarse en o
expedientes especificos de su
asunto.

carpeta bajo la denominacién de’
CORRESPONDENCIA W GFICloS

Todas ias unidades praductoras
de documentos de |a Entidad
Bomberos de Bucaramanga

de Retencién Documental gué fueron.

038 de 2019, [fa importancia de sy

En capacitacidn a personal de piant’a?i
contratistas enca rgados de archivos de
Eestién de la Entidad, scibre Ias Ts blas

adoptadas. por Ja Entidad Resolucién

inmediata  aplicabilidad para ej
correcto manejo de los archivos de
gestion,

En dicha capacitacion, se recalcd a.todo
2l personal sobre los Archivos de apoyo
eneltema “cotrespondencis” gise éste
no aplica.y no hace parte de jas TRD de.
fa Entidad por tanto no se tendrd en
tlienta en el momento de efectuarse
una transferencia documental,

&. No se estd llevando por ningdn
despacho el Inventaris dnico de
Documentos de Gestion,

Todas las unidades productoras
de documentos de la Entidad
Bomberos de Bucaramanga

En la capacitacién a personal de planta
¥ contratistas encargados de. archivas
de gestién de [a Entidad se traté ef
tema: Aplicabilidad del Formato gico
de Inventario Dacumental (FUID) como
heframienta para flavar ef -control de
las documentos produtidos por cada
archivo de gestidn.

“ley 594 de 2000 Art.76. inventario
Pocumentol, Es obligacion de fas
entidades de o  Administracidn
Pitblicar elaborar inventarios de los
documentos  que produzcan  en
ejercicio de sus funciones, de manera
que se asegure el control de fos
documentos en sus diferentes fases”,

Documentales no existan,

% Procesos y Procedimientos |

Entidad de
Bucaramanga

Bomberos de

El procedimiento de Transferancias
Documentaies; se ‘encuentra en
proceso de revision.

18, El archivo histérico atin no se
ha constituido, los documentos
reposan juntos.con los del archive
centrai.

Archivo Central de Ja Entidad,

cuenta en la préxims vigencia.

Para ésta accion se reguiere contratar
un historiador; tema que se tendrs €n

de Gestion Documentat

8. No se cuenta con un Programa

Entidad de Bombercs. de
Bucaramanga

En el mes de Abrl Ja Entidad
Implementsd un software de; POR, en
donde. se registra fecha y hora de
ingreso del documento externo a
Ventanilla Urica; con base .en ésty
informacisn por ahore se  astin
elaborands planilias manuales para la
entrega ésta comespondencia a las
diferentes oficinas. Con respecto 3 las

comunicaciones internas, adn se estsd

A



llevando sefic manual vy planiflas
manuales para su controf.

443, Historias Laborales

desorganizadas

Area. Direccion Administrativa y
Financiers.

Las historias laborales se encuentran
organizadas en cajas de archivo, en
orden  alfabético, debidamente
foliadas.

12, Modernizacion Documental
en Bomberos de Bucaramanga,

Ministerio de fas TICS, ya que [as
entidades piblicas deben adquirir
herramientas tecnoldgicas que
administren, arganicen,
‘custodien los diferentes procesos
documentales de [a entidad.

No se estd dando cumplimiento a -

Ent_idad de Bomberos da
Bucaramanga

La Entidad cuenta con un sistema de

PORS, el cual se estd implementando,
con ls asesoria de la Alcaldia de
Bucaramanga: también |la entidad

.elabord el Plan de Seguridad 2

Privacidad de 1z Informacion y e} Plan
de Riesgos de Seguridad y .Privacidad

e la Informacién los cuales se

enclentranen revision. por parte de la

Cordialmente,

Laura Martina Sandoval

CPS -~ Apoyo Archivo Centrai.

Alcaldia de Bucaramanga.
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Bucaramanga, Diciembre 11 de 2019

Doctor _
DIEGC ORLANDO RODRIGUEZ ORTIZ
Director General

Dagctora _
JACKELINE MARTINEZ RODRIGUEZ
Directora Administrativa y Financiera

Asurta: Inferme Final trastade Archivo Historicoy Central.

Respetados Doctores:

Conrelagion &t traslado efectuado del archive histérico y parte del archivo central at salon ubicado en Ja Estacion
de Provenza, se relaciona a confinuacion [as actividades realizadas:

1. Ubicacion de 49 estantes en las Filas identificadas como A, B, C, D, E.
2. ldentificacion de 49 estantes en [a parte supesior de cada Unc.
3. Ubicacion de 1.081 cajas distriblidas por dependencias, conservande espacios requeridos para

archivo.
DEPENDENCIA NUMERDQ DE CAJAS

DIRECCION GENERAL 150
JURIDICA _ 123
CONTROL INTERNO 23
CONTABILIDAD 373
OPERACIONES 67
PRESUPUESTO 98
ALMACEN 42
CAPACITACION 7
PREVENCION Y SEGURIDAD 30
PREVENCIION Y SEGURIDAD (PLANOS) 33

| OPERACIONES (CAJAS ARCHIVO RODANTE) 135
TOTAL . 1.081

En el cuadro anexo archive excel, se puede observar la ubicacicin de las unidades de conservacian
(cajas) por estante, con ef fin de facilitar busqueda de documentos cuando se reguiera.
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4, En los estantes identificados con los nimeros 18,41,42,47,48,49 estén ubicadas 135 cajas que
corresponden al drea de operaciones (mayoria minutas de guardia con méas de 40 afios), las cuales
se encontraban en el archivador rodante que estd ubicado en el archivo central, pendientes de
inventariar ya que, por la incomodidad del sitic en su momento y el delicado estado de las unidades
documentales (comején, polvo etc), eran imposible el inventario.

5. Quedan dos cajas colocadas sobre mesa de madera, por sus actuales condiciones son
contaminantes, donde se observa la presencia de comején.

6. Queda espacio para futuro traslado de archivo.

A continuacion, se relaciona evidencia fotografica.

IDENTIFICACION DE FILAS

42,



IDENTIFICACION DE FILAS
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IDENTIFICACION DE ESTANTES

:
g
8




DOCUMENTOS CON COMEJEN




UBICACION DE ESPACIOS
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UBICACION TOTAL ARCHIVO HISTORICO Y PARTE CENTRAL

~— I

-
—

o

147



ESPACIO DISPONIBLE PARA FUTURAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

SUGERENCIAS:

>

YY Vv

YVY

Realizar la Valoracion Documental, que permita clasificar la documentacién existente. Segdn el
Archivo General de la Nacion (AGN), las Tablas de Valoracior Documental -TVD- son el listado de
asuntos o0 series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su
disposicion final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulados de las entidades. AGN (Acuerdo
002 de 2004).

Mantener el sitio en condiciones ambientales, fisicas requeridas (aseo del sitio, temperatura
requerida). Acuerdo 049 de 5 de mayo de 2000 AGN.

Mantenimiento del aire acondicionado.

Proceso de limpieza y desinfeccion de las unidades de conservacion (cajas), para evitar deterioro y
presencia de insectos, comején, efc.

Implementar sistema de alarma contra incendio y robo.

Ubicacién de extintores.

Proveer sefalizacion que permita ubicar los diferentes equipos para atencion de desastres y rutas de
evacuacion y rescate de las unidades documental.
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Bucaramanga, Digismbre 11 de 2019

Doctor _
DIEGO ORLANDO RODRIGUEZ ORTIZ
Girector General

Doctora _
JACKELINE MARTINEZ RODRIGUEZ
Directora Administrativa y Financiera

Asunto: informe Actual del Archivo Central.

Respetados Doctores:

Una vez realizado el traslade de-unidadss de conservacion {cajas} desde 2l archivo central ubicado en la sede
Administrativa de Bomberos de Bucaramanga a la estacion Provenza, se relaciona-a confinuacidn como
gueda el-archivo, una vez realizada esta actividad:

1. UBICACION UNIDADES DOCUMENTALES (CAJAS):

DEPENKDENCIA Ko. CAJAS INFORMACION
DIRECCION GENERAL Vigehicia 2018, resoluciones, hisforiaslabarales
21 ' ‘inactivas. _
JURIDICA ' 108 Vigencias desde 2012 hasta 2016, contratacion,
resoluciones, demandas,
DIRECCION ADMINISTRATIVAY: _ Vigencias desde 2012, ya que repdsan
FINANCIERA 82 irformacion como demandas, contralos,
_ resoluciones, enfra otros temas.
GONTROL INTERNO 3 _ . Vigencia 2015
CONTABILIDAD 22 V‘genmas 2016 fominas, facluracion vigencias
: 2017 y20M8.
OPERACIONES % Vigencia 2016, entradas de personal desde 2011
2 2014, minutas.
PRESUPUESTO ' 13 Vigencias del 2014 a 2016
AUMACEN 0 No se dejo informacian
CAPACITACION 2 Vigencia 2016
PREVENCION Y SEGURIDAD  § 1 Vigencia 2018
SEGURIDAD, SALUD EN EL Vigenela 2012 a 2016
TRABAJOD: _ 1
PREVENCHONY SEGLRIDAD No se deja informacién
(PLANGS) 0 _
OFERACIONES {CAJAS ARCHIVO ' No se dejd informacian
RODANTE} ¢ ) )
TOTAL 217 CAJAS

Las £ajas se encuentran ubicadas en el segundo saldn del archivo central, separadas por dependencias,
con espacios disponibles para las ransferencias documentales que ingresen al archivo.
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DISPONIBILIDAD DE ESTANTES

Se cuenta con 8 estantes de 6 bandejas y 2 estantes de 5 bandejas para una capacidad de 230
unidades documentales referencia caja x 200 para futuras transferencias documentales (vigencias
2017, 2018, etc), ubicados en el salon 1.

ARCHIVADOR RODANTE
Se cuenta con un archivo rodante, presenta problemas de oxido.

ESTANTES PLANOTECAS FILJAS
Existen dos (2) estantes planotecas fijas y una planeta metalica, con sus respectivos planos.

. ARCHIVO PARA ELIMINACION

Existen 18 cajas para proceso de eliminacion de documentos, ubicados en los estantes de las
planotecas.

UNIDADES DOCUMENTALES SIN INVENTARIO

Desde la ventanilla Gnica se trasladaron 14 cajas que no aparecen inventariadas dentro del FUID
comrespondiente al area juridica (propuestas, disciplinarios,) direccion general (resoluciones 2014),
ofros sin identificar; evidenciandose con la persona encargada gue cuando fue trasladada al puesto
de trabajo, ya se encontraban las cajas alli.

CAJAS CONTENIDO MEDIOS MAGNETICOS ~ LIBROS
Existen 4 cajas referencia x 300 contenido medios magnéticos sin la debida identificacion que
requieren estos elementos.

EVIDENCIA FOTOGRAFICA

UBICACION INFORMACION




UBICACION INFORMACION SALON 2




ESTANTES DISPONIBLES SALON '

W R mY ey

AV LR TR

TH TRIM,
;; =— 4
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ARCHIVADOR RODANTE
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PLANOTECAS - CAJAS ELIMINACION

N



TRASLADO UNIDADES DOCUMENTALES DESDE VENTANILLA UNICA SIN INVENTARIO




wo

MEDIOS MAGNETICOS SIN LA DEBIDA IDENTIFICACION




SUGERENCIAS:

Verificacion y aplicacion proceso-de eliminacion de documentcs.

Verificacion, identificacion y ubicacion de medios magnéticos.

Mantenimiento del espacio fisico.

Mantenimiento-archivador rodante.

Verificacian e inventario. doeumentos trasladados desde ventanilia (inica para ingresar al FUID.
Mantener el sitic en condiciones ambientales, fisicas: requeridas (aseo. del sftio, temperatura
requerida).- Acuerdo 049 de 5 de mayo de 2000 AGN. '

Y ¥ VY YYY

»  Mantenimiento del aire acondicionado; _

» Procese de limpieza y desinfeccion de las unidades de- conservacion (cajas), para evitar deterioro y
presencia de insectos, comején, etc.

» Implementar sistema de alarma contra incendio y-robo.

> Ubicacion de extintores.

»  Proveer sefializacion que permita ubicar los diferentes equipos para atencion de desasfres y rutas de

evacuacion y rescate de las unidades documental,
Agradeciendo Ia atencion,

Cortlialmente,

Laura Martinz Sandoval
CPS - Apoyo Archivo Central,
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