M7\ CONTRALORIA

0 Municipal de Bucaramanga

GESTION DOCUMENTA'Y SISTEMAS

DOC-C0O-002

COMUNICACIONES VARIAS

Pagina 1 de 24

Revision 1

PROGRAMA DOCUMENTOS VITALES O

NOVIEMBRE 2019

ESENCIALES

Carrera 11 N° 34-52 Fase |l Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax

www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co6303777
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

GESTION DOCUMENTA Y SISTEMAS DOC-CO-002

CONTRALORIA
0 Municipal de Bucaramanga
COMUNICACIONES VARIAS Pagina 2 de 24 Revision 1
TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCGCCION.......cttttuiiititeiiniiieiiitieeeiiitenesiiitesssiistesssiittessssieteessssestessssostesssssssesssssssesssssssesnsssssesssenns 3
107 4
1. ASPECTOS GENERALES ........ ettt eeaa s e s s s s s s e s s e s s e s e sa s s s e aa s s e e mnsssssennes 4
1.1. OBJETIVO GENERAL .....ceeeiiiieiiiieeii it rr e e s ee e srse s s s s s e s s s s e s e sa s s e anas st e anasss s sassennsssssenns 4
1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS .....veeveruereerrerressessessessessessessessessassssssessessessessessessessessesssssssssessesessessssssassss 4
1.3. RESPONSABLES ...t ee st e s s s s s s e s aa s s s s s s e e s as e aasssseenassssaennssssennnes 4
O 10 2 1V Y S 4
2. DEFINICIONES ...t re e se e s e e s e e s e aa s s e aa s s s e aaa s s e anassssne seannsssssennsssrnen 5
3. DOCUMENTOS VITALES ......oeeueiiiieiiiieaiiiiietsisireese s s eeees s s eeaes s s e aaes s s e ssas et e asass snasssssennsssssennsssssennnes 5
3.1. CLASES DE DOCUMENTOS VITALES .....ccuuiiiiiiiiiiieiiiieieiiieeeeiereeesiissrsaasssseasssss s esasssssensssssse sssennnes 5
3.2. CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS VITALES ....ccvceereeeerreeerseeeesesseesesseesseesessessessessessasssssanns 6
3.3. CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LOS DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES ........cccovevevrvernennne 6
3.4 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS ....ccuuiiitmnniriinniinienniiiienneiitenseisteesssistesssssssessesssssssssssssssssssnses 6
3.5 CLASIFICACION DE REGISTROS DE INFORMACION ......cveeuerreireiereresrneeeessnesseseesssesssssessessessessensessenes 7
3.6 PRIORIDADES EN EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS VITALES .....cccovuiiiruiimnniiineieniiinnsnieiinsmsinene, 7
3.7 INVENTARIO DE REGISTROS VITALES ......cccciitmiiiimniiineiiieniinniirmiimmeiimeiimmesimsssssssrssssrssssssssssssssssnsses 8
4. LISTADO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES DEL ARCHIVO DE LA ADMINISTRACION LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAIMANGA .....ituiiriniirieiinneiinessniessismisssssnee sssmssnssssnsssssnsssssssssanses 8
5. RECUPERACION DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES .......ccovemrmieerenisneeessnesnessessessessessenes 21
5.1. ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION .....ccceereiiriieiiseeesessesessessessessessessessessessessensesssessansens 22
5.2, INVENTARIO ...ttt tteneietenees e teaseseettssssettsses senesssstesssssstesssssstessssesenssssssennes 22
6. ANALISIS DE RIESGOS .....cuuiiiiieiiiiiiieiiiieieiiieeeeisissaesssssaesssssaesssssaessssssnessssrensssstranssssssen saansssennes 23
BIBLIOGRAFIA ...ttt 24

Carrera 11 N° 34-52 Fase |l Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co6303777
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

GESTION DOCUMENTA Y SISTEMAS DOC-CO-002
£~\ CONTRALORIA

0 Municipal de Bucaramanga

COMUNICACIONES VARIAS Pagina 3 de 24 Revision 1

INTRODUCCION

En la archivistica moderna la concepciéon de "documentos vitales o esenciales ", se conoce como uno
de los procesos de calidad y hacen parte de un programa especifico enmarcado dentro del Programa
de Gestion Documental el cual permite mejorar las actividades operacionales en los archivos.

Dando aplicabilidad al Decreto 1499 de 2017 “MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION
MIPG”, en lo concerniente a las politicas de:

e Transparencia, acceso a la informacion Pulblica y Lucha contra la Corrupcion.

e Gestion Documental

e Gestion de la informacion estadistica.

Inmersos en la Dimension 5 INFORMACION Y COMUNICACION Y A LAS POLITICAS, la Contraloria
Municipal de Bucaramanga genera el presente documento en donde se plasma el procedimiento
para el tratamiento de documentos Vitales o esenciales, que tienen como propodsito orientar a las
entidades que lo requieran, en aspectos especiales relacionados con el tratamiento de los tipos de
informaciéon y documentos fisicos y electrénicos, asi como los sistemas, medios y controles
asociados a su gestion.

Que una situacion de crisis se convierta en una catastrofe depende de la forma de actuar frente a la
situacion, motivo por el cual las entidades, deben establecer politicas y disenar metodologias que
identifiquen los riesgos y peligros que corren los documentos que cumplen las funciones misionales,
se deben dictar normas que regulen la identificacion y proteccion necesaria de estos documentos,
los responsables del Sistema de Gestion Documental, deben disefar programas y proyectos para
aplicarlos cuando realmente se presente el desastre. Los desastres que pueden acarrear perdidas
en el Patrimonial Documental. En las Entidades se pueden dar por fenémenos naturales (terremotos,
huracanes, inundaciones, tsunamis, tornados, incendios), bioldgicos (patégenos, insectos, roedores)
y aun humanos (atentados), los cuales pueden afectar los documentos y las series documentales y
aun destruir parcial o totalmente un fondo documental.

Para el desarrollo del presente programa, se han tomado como base algunas normas técnicas,
especializadas de la archivistica y documentos especializados sobre esta tematica, los cuales estan
fundamentados en hechos histéricos, técnicos y cientificos, de desastres documentales presentados
en archivos de diferentes entidades, incluyendo la administracion de LA CONTRALORIA MUNICIPAL
DE BUCARAMANGA, razédn por la cual se requiere proteger especialmente aquellos documentos que
por caracteristicas misionales y funcionales, son considerados indispensables para permitir la
continuidad de la existencia, gestion e identidad de la entidad administrativa.
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ALCANCE

El presente programa tiene como alcance establecer la metodologia que se debe llevar a cabo para
salvaguardar y restaurar los documentos considerados como vitales que produce la CONTRALORIA
MUNICIPAL DE BUCARAMANGA, que estan presentes en los archivos de gestion y central.

1. ASPECTOS GENERALES
1.1.0BJETIVO GENERAL

Identificar, seleccionar y propiciar la proteccion de los documentos que en un eventual caso de
desastre, su pérdida sea total o parcial y cause grave perjuicio para la restitucion de los derechos o
deberes de la entidad, o se pueda ver afectada la continuidad de la misién institucional.

1.2.0BJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar los documentos vitales que permitan al instituto un aseguramiento de informacién
relevante para su desarrollo administrativo y misional.

e Determinar las caracteristicas que deben tener las series y subseries documentales,
identificando los documentos vitales para la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

1.3.RESPONSABLES

La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener y actualizar el programa de los
documentos vitales o esenciales es la Secretaria General a través del Grupo de Recursos Fisicos,
Gestion Documental y Sistemas, el responsable, deberad ponerse en contacto con los servicios de
emergencia e informarles la situacion en caso de desastre.

1.4.NORMATIVA

e Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015
e Manual PGD Archivo General de la Nacién 2014
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2. DEFINICIONES

Documento Vital o Esencial: Aquellos que poseen un valor para la entidad, son Unicos e
irremplazables y por lo tanto requiere de un cuidado especial, se deben conservar y preservar por su
valor legal, cultural y econémico, que permite la continuidad de la entidad.

Desastre: Es un hecho natural o provocado por el hombre que afecta negativamente a la vida, a la
sustento o a la industria.

Desastre natural: Un desastre natural es causado por la naturaleza. Asi de simple y dentro de esta
categoria encontramos por ejemplo volcanes, terremotos, huracanes, tifones, tsunamis o avalanchas
a sequias o a edades del hielo, entre otras.

Riesgo: Es la exposicion a una situaciéon donde hay una posibilidad de sufrir un dafno o de estar en
peligro. Es esa vulnerabilidad o amenaza a que ocurra un evento y sus efectos sean negativos y que
alguien o algo puedan verse afectados por él.

Continuidad del negocio: (conocida en inglés como Business Continuity) describe los procesos y
procedimientos que una organizacién pone en marcha para garantizar que las funciones esenciales
puedan continuar durante y después de un desastre. La Planificacion de la Continuidad del Negocio
(BCP) trata de evitar la interrupcion de los servicios de mision critica y restablecer el pleno
funcionamiento de la forma mas rapida y facil que sea posible.

3. DOCUMENTOS VITALES

Se conoce como documentos vitales aquellos que poseen un valor para la entidad, son Unicos e
irremplazables y por lo tanto requiere de un cuidado especial, se deben conservar y preservar por su
valor legal, cultural y econémico, que permite la continuidad de la entidad. En cualquier momento
puede ocurrir un desastre en un archivo documental y alcanzar proporciones graves, que se pueden
evitar realizando un diagnéstico de los riesgos que corre el acervo documental en sus diferentes
factores, con este se pueden implementar planes de contingencia que permitan mitigar los diversos
acontecimientos de desastre que puedan afectar a los archivos.

3.1.CLASES DE DOCUMENTOS VITALES
Un programa de documentos vitales posee dos clases:

e El primero trata de identificar y proteger los documentos que contienen informacion vital para
que una entidad pueda continuar con sus funciones esenciales.

e El segundo intenta conservar los documentos que protegen los derechos legales y financieros
de la entidad y de las personas, donde la pérdida o deterioro es un riesgo de gran
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importancia para la reclamacion de derechos de las personas que requieran su informacion,
como néminas, pago de pensiones, contratos, pagos de seguridad social, etc.

3.2.CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS VITALES

e Son indispensables para el funcionamiento de la Entidad
e Son requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro.

e Necesarios para la reconstruccion de la informacion que permite reanudar las actividades y
la continuidad del objeto fundamental de la entidad.

e Evidencias las obligaciones legales y financieras.
e Poseen valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la entidad

3.3.CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LOS DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este es uno de los pasos mas importantes y al cual la Contraloria Municipal de Bucaramanga debe
darle la maxima importancia, porque de ello depende la supervivencia de la institucion frente a la
ocurrencia de siniestros, que ocasionen la pérdida de los fondos documentales y series vitales. Para
estos momentos, existen dos situaciones que es necesario considerar, asi:

e Toma de decisiones para el momento del desastre: Planta de personal que esta laborando;
listado de visitantes, planos eléctricos, hidraulicos, estructurales. Mapa de mandos,
directorios telefénicos del personal y autoridades competentes. (VER PLAN DE
EMERGENCIAS).

e Toma de decisiones para la reactivacion y continuidad de acciones post desastre:
Documentos que amparan derechos y obligaciones de la entidad y de los ciudadanos, pago
de contratos, cuentas de cobro, némina, pagarés, licencias, impuestos, estudios e
investigaciones, extractos bancarios etc. (VER ITEM No 5 RECUPERACION DE DOCUMENTOS
VITALES O ESENCIALES)

3.4 CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Son las etapas por las que pasan los documentos del archivo desde su produccion o recepcion hasta
su conservacion y disposicion final. La Ley 594 de 2000, en su articulo 23. Formacién de archivos:
establece que: "Teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos, los archivos se clasifican en
Archivos de Gestion, Archivo Central y Archivo Historico".

Archivo de Gestion:

Comprende toda la documentacién que es sometida a continua utilizacién y consulta administrativa
por las oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar
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respuesta o solucion a los asuntos iniciados. En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del
Programa de Gestion Documental:

Planeacion (Produccion)
Recepcion

Distribucion

Tramite

Organizacion

Consulta

Conservacion

Transferencia primaria
Disposicion final de documentos

Archivo Central:

Es donde se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad,
cuya consulta no es tan frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las

propias oficinas y particulares en genera”. En esta fase se desarrollan los siguientes procesos del
Programa de Gestiéon Documental:

e Conservacion

e Consulta

e Transferencia secundaria

e Disposicion final de documentos

Archivo Historico:

A este archivo se transfiere la documentacion del archivo central de conformidad con las tablas
de Retencion Documental se valoran como de conservacion total.

3.5 CLASIFICACION DE REGISTROS DE INFORMACION

Los documentos vitales para la Contraloria Municipal de Bucaramanga, son aquellos que contienen
informacioén critica para la entidad, es decir, estas series son (nicas y su recuperacion no es facil y
podrian tener altos costos, ademas, su desaparicion causaria pérdidas de procesos judiciales o
demandas y otros aspectos.

3.6 PRIORIDADES EN EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS VITALES

Es importante considerar la necesidad de los documentos durante o después de una emergencia y
cuales se requieren para reasumir y continuar el negocio, es decir se deben considerar los distintos
niveles de acceso definidos en la Contraloria.
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Vitales A: Son de caracter esencial para las operaciones de emergencia.

Vitales B: Son de caracter esencial para una inmediata recuperacién y continuaciéon del negocio
después de un desastre.

Vitales C: Son esenciales para propdsitos legales y de auditoria.
3.7 INVENTARIO DE REGISTROS VITALES

En un inventario de documentos vitales se deben considerar los siguientes aspectos:

e Nombre y codificacion de la serie documental

e Forma fisica y volumen

e |dentificacion de los expedientes, su retencion y disposicion final
e Ubicacion de los registros y la informacion que contienen

e Indicacién de la proteccién y evaluacion de vulnerabilidades. (VER ITEM No. 5
RECUPERACION DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES).

° ’Informaci()n o] documer]tacién necesaria para reconstruir y evaluar registros vitales. (VER
ITEM No 5 RECUPERACION DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES).

La metodologia que permite emitir el concepto para identificar los documentos Vitales se basé en la
investigacion preliminar de los inventarios, Tablas de Retencion Documental y funcionarios de las
diferentes areas de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Lo anterior, teniendo en cuenta que el ACUERDO 50 DE 2000 (Mayo 5) "Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del titulo VIl "conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y que el ARTICULO 1°
Situacion de riesgo para el material documental es un estado temporal que a corto plazo produce un
cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que a menudo produce consecuencias
daninas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento del material.

4. LISTADO DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES DEL ARCHIVO DE LA ADMINISTRACION DE LA
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA.

El sistema archivistico de la Contraloria Municipal de Bucaramanga esta conformado por los
archivos de gestion que maneja cada una de las dependencias administrativas y el archivo central,
que son coordinados a través del responsable del Grupo de Recursos Fisicos, Gestion Documental y
Sistemas de la Secretaria General.
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La persona encargada del Grupo de Recursos Fisicos, Gestion Documental y Sistemas, adscrita a
Secretaria General, es quien se encarga de apoyar, revisar, recibir, organizar y brindar custodia de la
documentaciéon generada por cada una de las dependencias que conforman la Contraloria Municipal

de Bucaramanga.

Es el Archivo Central el area que proporciona el servicio de recoger las transferencias, organizacion y
custodia documental, se encuentra ubicado en las instalaciones de la Contraloria Municipal de

Bucaramanga

Son documentos

vitales o esenciales para la Administracion de la

Contraloria Municipal de

Bucaramanga:
Area Tipos Tipo de | Tiempo de Retencion
responsable de | documentales | Soporte f\mbit9 Idioma
la informacion Archivo | Archivo | Archivo geografico
de Central | Histérico
Gestion

Despacho Actas de Papel 3 3 Conserva | Municipal | espanol
Contralor reuniones de cion Total

trabajo
Despacho Conceptos Papel 2 4 Conserva | Municipal | espanol
Contralor juridicos cion Total
Despacho Informe a Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
Contralor entidades cion Total

nacionales
Despacho Informe a Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
Contralor organismos cion Total

de control

externos
Despacho Peticiones, Papel 3 7 Conserva | Municipal | espanol
Contralor quejas, cion Total

reclamos,

solicitudes y

denuncias
Oficina Asesora | Actas de Papel 3 3 Conserva | Municipal | espanol
Juridica reuniones de cion Total

trabajo
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Oficina Asesora | Conceptos Papel 2 4 Conserva | Municipal | espanol
Juridica juridicos cion Total
Oficina Asesora | Conciliaciones | Papel 2 5 Conserva | Municipal | espanol
Juridica juridicas cion Total
Oficina Asesora | Acciones de Papel 2 10 Municipal | espanol
Juridica tutela
Oficina Asesora | Derechos de Papel 2 10 Municipal | espanol
Juridica peticion
Oficina Asesora | Informes a Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
Juridica organismos cion Total

de control

externos
Oficina Asesora | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
Juridica ejecucion cion Total

plan de

accion
Oficina Asesora | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
Juridica gestion y cion Total

resultados
Oficina Asesora | Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | espanol
Juridica documental cién total

de la en los

dependencia archivos

de
gestion

Oficina Asesora | Procesos Papel 2 18 Municipal | espanol
Juridica juridicos
Control Interno Actas de Papel 3 3 Conserva | Municipal | espanol

reuniones de cion Total

trabajo
Control Interno Auditorias Papel 2 8 Municipal | espanol

internas
Control Interno Informe a Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol

entidades cion total

nacionales
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Control Interno Informe a Papel Conserva | Municipal | espanol
organismos cion total
de control
externos
Control Interno Informe de Papel Conserva | Municipal | espanol
ejecucion cion total
plan de
accion
Control Interno Informe de Papel Conserva | Municipal | espanol
gestion y cion total
resultados
Control Interno Informe de Papel Conserva | Municipal | espanol
austeridad y cion total
eficiencia en
el gasto
Control Interno Inventario Papel Conserva | Municipal | espanol
documental cion total
de la en los
dependencia archivos
de
gestion
Control Interno Plan de | Papel Conserva | Municipal | espanol
mejoramiento cion total
AGR
Oficina Actas de Papel Conserva | Municipal | espanol
Planeacion reuniones de cién total
trabajo
Oficina Informe a Papel Conserva | Municipal | espanol
Planeacion entidades cion total
nacionales
Oficina Informe a Papel Conserva | Municipal | espanol
Planeacion organismos cion total
de control
externos
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Oficina Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
Planeacién ejecucion cion total
plan de
accion
Oficina Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion gestion y cion total
resultados
Oficina Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion documental cion total
de la en los
dependencia archivos
de
gestion
Oficina Manual de | Papel 2 3 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion procesos y cion total
procedimiento
Oficina Manual de | Papel 2 3 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion calidad cion total
Oficina Manual de | Papel 2 3 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion indicadores cion total
de gestion
Oficina Manual de | Papel 2 3 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion mapa de cion total
riesgos
Oficina Plan de Papel 1 3 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion accioén cion total
Oficina Plan Papel 1 3 Conserva | Municipal | Espanol
Planeacion anticorrupcion cion total
Oficina Plan Papel 1 3 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion estratégico cion total
Oficina Indicadores Papel 2 3 Municipal | espanol
Planeacion de gestion
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Oficina Programa de Papel 5 2 Conserva | Municipal | espanol
Planeacion gestion de cion total

calidad
Secretaria Actas de Papel 2 78 Conserva | Municipal | espanol
General posesion cion total
Secretaria Actas de Papel 3 3 Conserva | Municipal | espanol
General reuniones de cion total

trabajo
Secretaria Actas de Papel 5 10 Conserva | Municipal | espanol
General comité cion total
Secretaria Registro  de 2 8 Conserva | Municipal | espanol
General operaciones cion total

de caja menor
Secretaria Contratos de Papel 2 20 Municipal | espanol
General compraventa
Secretaria Contratos de Papel 2 20 Municipal | espanol
General prestacion de

servicios
Secretaria Contratos de Papel 2 20 Municipal | espanol
General suministros
Secretaria Convenios Papel 2 20 Municipal | espanol
General interadminis

trativos
Secretaria Derechos de Papel 2 10 Municipal | espanol
General peticion
Secretaria Historias Papel 2 78 Conserva | Municipal | espanol
General laborales cion total
Secretaria Informe a Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
General entidades cion total

nacionales
Secretaria Informe a Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
General organismos cion total

de control

externos
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Secretaria Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
General ejecucion cion total

plan de

accion
Secretaria Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | espanol
General gestion y cion total

resultados
Secretaria Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | espanol
General documental cion total

de la en los

dependencia archivos

de
gestion

Secretaria Manual de Papel 2 3 Conserva | Municipal | espanol
General funciones, cion total

requisitos y

especificacion

es
Secretaria Manual o Papel 2 3 Conserva | Municipal | espanol
General reglamento cion total

interno de

trabajo
Secretaria Manual de Papel 2 3 Conserva | Municipal | espanol
General contratacion cion total
Secretaria Plan anual de | Papel 3 5 Conserva | Municipal | espanol
General adquisiciones cion total

o0 de compras
Secretaria Plan de Papel 2 5 Conserva | Municipal | espanol
General capacitacion cion total
Secretaria Proceso Papel 2 2 Conserva | Municipal | espanol
General disciplinario cion total
Secretaria Programa de Papel 2 5 Conserva | Municipal | espanol
General bienestar cion total

social
Secretaria Programa de Papel 2 5 Conserva | Municipal | espanol
General salud cion total

ocupacional
Secretaria Resoluciones | Papel 2 78 Conserva | Municipal | espanol
General cion total
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Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

conciliaciones
bancarias

Papel

Municipal

espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Declaraciones
de IVA

Papel

Municipal

espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Declaraciones
de retencién
en la fuente

Papel

Municipal

espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Estados
financieros

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Informe a
organismos
de control
externos

Papel

Conserva
cion total

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Informe de
gestion y
resultados

Papel

Conserva
cion total

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Inventario
documental
de la
dependencia

Papel

Conserva
cion total
en los
archivos
de
gestion

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Libros
contables

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Libros
presupuestale
S

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Plan anual de
caja

Papel

Conserva
cion total

Municipal

Espanol
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Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Comprobante
s de egreso

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Comprobante
s de ingreso

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Contribucién
inherente a la
nomina

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Nomina

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Financieros y
Gestion de
Talento Humano

Anteproyecto
de
presupuesto

Papel

Conserva
cion total

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Fisicos, Gestion
Documental y
Sistemas

Actas de
reuniones de
trabajo

Papel

Conserva
cion total

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Fisicos, Gestion
Documental y
Sistemas

Bases de
datos
digitales

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Fisicos, Gestion
Documental y
Sistemas

Consecutivo
de
comunicacion
es oficiales
enviadas

Papel

Municipal

Espanol

Grupo Recursos
Fisicos, Gestion
Documental y
Sistemas

Consecutivo
de
comunicacion
es oficiales
recibidas

Papel

Municipal

Espanol
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Grupo Recursos | Informe a | Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | organismos cion total
Documental y | de control
Sistemas externos
Grupo Recursos | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | gestiony cion total
Documental y | resultados
Sistemas
Grupo Recursos | Inventario de | Papel 3 0 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | bienes de la cion total
Documental y | entidad
Sistemas
Grupo Recursos | Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | documental cion total
Documental y | de la
Sistemas dependencia
Grupo Recursos | Inventario de | Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | stock del cion total
Documental y | almacén
Sistemas
Grupo Recursos | Manual de Papel 2 3 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | gestion cion total
Documental y | documental
Sistemas
Grupo Recursos | Plan Papel 4 4 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | institucional cion total
Documental y | de archivos
Sistemas
Grupo Recursos | Programa de Papel 2 3 Conserva | Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | gestion cion total
Documental y | documental
Sistemas
Grupo Recursos | Registro de Papel 1 9 Municipal | Espanol
Fisicos, Gestion | corresponden
Documental y | cia
Sistemas
Contraloria Actas de Papel 3 3 Conserva | Municipal | Espanol
Auxiliar para la | reuniones de cion total
Participacion trabajo
Ciudadana
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Contraloria Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Auxiliar para la | ejecucion cion total
Participacion plan de
Ciudadana accion
Contraloria Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Auxiliar para la | gestiony cion total
Participacion resultados
Ciudadana
Contraloria Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Auxiliar para la | documental cion total
Participacién de la
Ciudadana dependencia
Contraloria Peticiones, Papel 3 7 Municipal | Espanol
Auxiliar para la | quejas,
Participacién reclamos,
Ciudadana solicitudes y

denuncias
Contraloria Programas Papel 1 3 Conserva | Municipal | Espanol
Auxiliar para la | institucionale cion total
Participacion s
Ciudadana
Sub Contraloria | Actas de Papel 3 3 Conserva | Municipal | Espanol
Municipal reuniones de cion total

trabajo
Sub Contraloria | Derechos de Papel 2 10 Municipal | Espanol
Municipal peticion
Sub Contraloria | Informe a Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Municipal organismos cion total

de control

externos
Sub Contraloria | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Municipal ejecucion cion total

plan de

accion
Sub Contraloria | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Municipal gestion y cion total

resultados
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Sub Contraloria | Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Municipal documental cion total

dela

dependencia
Grupo Derechos de Papel 2 10 Municipal | Espanol
Responsabilidad | peticion
Fiscal
Grupo Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Responsabilidad | gestiony cion total
Fiscal resultados
Grupo Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Responsabilidad | documental cion total
Fiscal de la

dependencia
Grupo Procesos de Papel 2 18 Municipal | Espanol
Responsabilidad | responsabilid
Fiscal ad fiscal

ordinarios
Grupo Procesos de Papel 2 18 Municipal | Espanol
Responsabilidad | responsabilid
Fiscal ad fiscal

verbales
Grupo Proceso de Papel 2 18 Municipal | Espanol
Responsabilidad | indagacion
Fiscal preliminar
Grupo Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Jurisdiccion gestion y cion total
Coactiva resultados
Grupo Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Jurisdiccion documental cion total
Coactiva de la

dependencia
Grupo Procesos Papel 2 18 Municipal | Espanol
Jurisdiccion ejecutivos de
Coactiva jurisdiccion

coactiva
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Grupo Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Administrativo gestion y cion total
Sancionatorio resultados
Grupo Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Administrativo documental cion total
Sancionatorio dela

dependencia
Grupo Procesos Papel 5 25 Municipal | Espanol
Administrativo sancionatorio
Sancionatorio
Oficina  Control | Actas de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Fiscal y | reuniones de cion total
Ambiental trabajo
Oficina  Control | Derechos de Papel 2 10 Municipal | Espanol
Fiscal y | peticion
Ambiental
Oficina  Control | Informe a Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Fiscal y | organismos cion total
Ambiental de control

externos
Oficina  Control | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Fiscal y | ejecucion cion total
Ambiental plan de

accioén
Oficina  Control | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
Fiscal y | gestiony cion total
Ambiental resultados
Oficina  Control | Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
Fiscal y | documental cion total
Ambiental de la

dependencia
Oficina  Control | Procesos de Papel 2 18 Municipal | Espanol
Fiscal y | auditoria
Ambiental
Oficina  Control | Controles de Papel 2 5 Municipal | Espanol
Fiscal y | legalidad
Ambiental
Grupo Rendicion | Certificados Papel 1 2 Municipal | Espanol
de Cuentas de deuda

publica
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Grupo Rendicion | Informe de Papel 5 5 Conserva | Municipal | Espanol
de Cuentas gestion y cion total

resultados
Grupo Rendicion | Inventario Papel 1 0 Conserva | Municipal | Espanol
de Cuentas documental cion total

de la

dependencia
Grupo Rendicién | Manual de Papel 2 3 Conserva | Municipal | Espanol
de Cuentas rendicion de cion total

cuentas
Grupo Rendicion | Proceso de Papel 2 18 Municipal | Espanol
de Cuentas rendicion de

cuentas
Grupo Rendicion | Proceso de Papel 2 18 Municipal | Espanol
de Cuentas analisis

macroecono

mico balance

y presupuesto
Grupo Rendicién | Reportes de Papel 1 3 Municipal | Espanol
de Cuentas deuda publica

5. RECUPERACION DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Un plan de recuperacién de documentos debe ofrecer informacion de los siguientes procesos:

e Informar rapidamente a los responsables de las emergencias del nivel de amenaza para los
documentos.

e Evaluar cuanto antes el dano causado a los documentos después de la emergencia y tomar
medidas inmediatas para estabilizar el estado de los documentos evitando danos mayores.

e Consultar con especialistas en recuperacion de documentos afectados por desastres en caso
de que la evaluacion de danos muestre la necesidad de su experiencia.

e Recuperar los documentos y la informacién que contienen. Si no es posible la recuperacion
habra que proporcionar una situacion de la informacién perdida.

En los programas de documentos vitales, de preservacion y recuperacion de documentos, la persona
encargada del Archivo Central tiene gran responsabilidad, tanto en la planificacién en el desarrollo
de este programa. Su experiencia es fundamental a la hora de evaluar los riesgos y de adoptar
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medidas preventivas para evitarlos. Su participacion es esencial para determinar cuales serian los
documentos necesarios para que la Contraloria Municipal de Bucaramanga también ayudara a
proporcionar el espacio adecuado y a precisar las medidas de seguridad para la proteccion de los
documentos vitales, como pueden ser un equipamiento de archivo a prueba de fuego, duplicacién de
documentos, transferencia documental, etc. Garantizar las condiciones ambientales adecuadas para
el almacenamiento de las copias, especialmente de los soportes mas fragiles. Para la duplicacion de
documentos vitales seleccionara el equipo adecuado que garantice su conservacién permanente
hasta su actualizacion.

El funcionario del Archivo Central también se encargara de elaborar y publicar los manuales o guias
necesarias para la proteccion y el mantenimiento de los documentos vitales con la lista de series
documentales.

Actualmente en la Contraloria Municipal de Bucaramanga, los mecanismos utilizados por la entidad
para proteger la informacion impresa, es la elaboracion de copias de respaldo con la digitalizacién en
formato PDF. Para la protecciéon de la informacion electrénica de los sistemas de informacion, se
utiliza discos duros, memorias y DVD/CD.

Para el archivo de gestion, el funcionario encargado del area de Sistemas realiza backup semanal,
en un disco duro portable y en un servidor.

5.1.ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION

Se refiere a todas las medidas de tipo técnico, necesarias que debe adoptar la Contraloria Municipal
de Bucaramanga para garantizar la preservacion de los archivos, de conformidad con el Acuerdo 049
de 2000 y demas normas sobre la materia. Estas se deben adoptar a través de todo el ciclo vital de
los documentos (Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo Histérico) ley 594 de 2000, Articulo
23.

Los edificios o lugares destinados para la custodia de los archivos, deben contar con las condiciones
medio ambientales, de seguridad y de mantenimiento que garantice la adecuada conservacion de
los documentos. Actualmente en la Contraloria Municipal de Bucaramanga, dentro de sus
instalaciones cuenta con un espacio para la conservacion de los documentos. Los documentos
existentes en el Archivo Central reflejan parte de la historia administrativa de la entidad. Ley 594 de
2000, Capitulo 7, Acuerdo 049 de 5 de mayo de 2000.

5.2. INVENTARIO

Es obligacion de las entidades de la Administracion Publica elaborar inventarios de los documentos
que produzcan en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los
documentos en sus diferentes fases, segln lo establecido en el articulo 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.
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En la Contraloria Municipal de Bucaramanga y su Comité Institucional de Gestion y desempeio, a
través de la Secretaria General, exige a los funcionarios publicos el buen manejo de los archivos
documentales igualmente se les requiere a los funcionarios que se trasladen de cargos o se les
declare insubsistente, entregar un inventario de los documentos fisicos y/o medios electrénicos de
los archivo que se encuentren en poder de dicho funcionario aplicando la normatividad archivistica
(organizacion, foliacién, rotulo, indice, etc.), de igual manera para los contratistas, cuando dejen sus
cargos o culminen las obligaciones. Ley 594 de 2000, articulo 15.

Para los archivos de gestion, el Comité Institucional de gestion y desempeio, a través de la
Secretaria General imparte instrucciones y brinda apoyo a través del funcionario encargado del
manejo del Archivo Central (Profesional Universitario) para la elaboracion y administraciéon de los
inventarios documentales. Para un mejor control, manejo documental y hacer mas eficiente los
procesos de busqueda, se le requiere a los funcionarios encargados del manejo de archivo de
gestion en cada una de las dependencias de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, incorporar
los indices de acceso o descriptores dentro de cada uno de los expedientes, si alin no se cierran los
expedientes, se puede llevar el inventario electronicamente en hojas de calculo Excel.

6. ANALISIS DE RIESGOS

RIESGO DESCRIPCION | CAUSA EFECTO CLASIFICACION ANALISIS
CALIFICACION | EVALUACION
Reactividad | Reactividad | Falta de | Inefectividad | Riesgo Probabilidad | Zona de
al cambio al cambio | sensibiliza del proceso | Estratégico Alta Riesgo
por parte de | cion de los | de gestion Impacto Inaceptable
los funcionarios | documental Catastréfico
funcionarios | con el
proceso de
Gestion
Documental
Falta de
cultura de
cambio
Pérdida de | Riesgo Probabilidad | Zona de
Perdida de | Destruccion | Incendio memoria Operativo Media Riesgo
Informacién | de la | (accidental o | institucional Impacto Moderado
por informaciéon | provocado Imposibilida Catastrofico
catastrofe contenida Terremoto d de
natural y/o | en los | Inundacién consulta vy
provocada diferentes Sabotaje acceso a la
soportes informacion
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Desactualiza | Software y | No Imposibilida | Riesgo Probabilidad | Zona de
cion de | hardware se | renovacion d de cumplir | Tecnolégico | Media Riesgo
Tecnologia vuelven de los | con las Impacto Moderado
obsoletos recursos metas Moderado
tecnolégicos
Incremento
en el
volumen
documental
Invasion del | Uso Imposibilida Probabilidad | Zona de
Perdida de | software por | irresponsabl | d de cumplir | Riesgo Media Riesgo
Informacién | parte de|e de los|con las | tecnolégico Impacto Moderado
por virus | virus equipos. metas Moderado
informaticos | informaticos relacionadas
Ausencia de | con el
un antivirus | proceso de
efectivo Gestion
Documental
Ausencia de
control
constante
sobre la red
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