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RESUMEN

Las entidades son responsables de los documentos que en un momento dado,
deben servir de testimonio y asi garantizar la continuidad de actividades después
de la ocurrencia de un desastre. Es una realidad que en los municipios, se
producen volumenes de documentos, propiciados por el quehacer rutinario de las
dependencias e incrementados muchas veces por el avance de la tecnologia y
globalizacion de la economia.

Este hecho, aunado a la posibilidad cada vez mayor, de la ocurrencia de desastres
ocasionados por fendbmenos naturales, bioldégicos y humanos, hace necesario, que
en cada archivo, estén identificados aquellos documentos que por sus
caracteristicas, sean considerados indispensables para permitir la continuidad de
la existencia y gestion de la alcaldia, los cuales en este estudio, se denominaran
“documentos vitales”. Lo anterior implica que se definan politicas, disefien
metodologias y se asignen responsabilidades, en normas que regulen la
identificacion y la proteccion necesaria de estas series documentales.
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ABSTRACT

Entities are responsible for the documents at any time, should serve as a witness
and to ensure the continuity of activities after a disaster. It is a fact that in the
states, there are volumes of documents, encouraged by the routine task
dependencies and often increased by the advance of technology and globalization

of the economy.




This fact, coupled with the increasing possibility of the occurrence of disasters by
natural, biological and human, requires that in each file are identified documents
which by their nature, are considered essential to allow the continued existence
and management of the entity, in this study referred to as "vital documents.” This
implies that policies are defined, design methodologies and allocation of
responsibilities, rules governing the identification and the necessary protection of
these documents.
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El documento se encuentra estructurado con 5 capitulos asi, tiene una
introduccion, el primer capitulo aborda el tema de los documentos vitales en los
archivos, a continuacion desarrolla el tema de desastres y luego se presenta una
definicion de documentos vitales, presenta luego el desarrolla del programa de
documentos vitales, para concluir con una recomendaciones y cierra el texto con

una bibliografia.

INTRODUCCION

La ocurrencia de un desastre ya sea localizado o general en un municipio, se
encuentra dentro de las posibilidades ya sea por fendmenos naturales (terremotos,
huracanes, inundaciones, tsunamis, tornados, incendios), biolégicos (patdégenos,
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.

Lo anterior, fundamentado no solamente en hechos historicos, técnicos y
cientificos, sino hoy dia con los desastres presentados, hace necesario, que en los
archivos de cada municipio en el fondo documental, estén identificados y
especialmente protegidos aquellos documentos que por sus caracteristicas
especiales, sean considerados indispensables para permitir la continuidad de la

existencia y gestion de las autoridades del municipio.



En la archivistica moderna la concepcion de “documentos vitales”, esta inmersa
dentro del concepto de “record management”, que a su vez es un proceso clave
del sistema de gestion de calidad e igualmente un medio para mejorar las
actividades operacionales en los archivos; en este texto el término registro se
puede entender como documento de archivo; en igual manera, el entorno de
registros hibridos, es decir cuando se combinan en las series documentos en
papel y en otros formatos como los electronicos.

Los paises, deben establecer politicas, disefien metodologias, identifiquen signos
de riesgo y de peligro y dicten normas que regulen la identificacion y la proteccién
necesaria de estos documentos; los responsables del Sistema de Gestion
Documental, los archiveros, deben disefiar programas y proyectos para aplicarlos
cuando realmente se presente el desastre.

Para el desarrollo del presente trabajo, se han tomado como base algunas normas
técnicas, normas especializadas de la archivistica y documentos especializados

sobre esta tematica.

1. LOS DOCUMENTOS VITALES EN LOS ARCHIVOS DE GESTION

En los paises se han desarrollado los Sistemas Nacionales de Prevencién y
Atencion de Desastres como una red institucional para el cumplimiento de esta
funcién. A partir de ese momento se da inicio a toda la gestion y organizacion a
nivel interinstitucional para la determinacion de lineamientos y directrices claras
con respecto a la prevencién y atencion de desastres con lo cual enmarcan
politicas, responsabilidades y funciones de cada uno de los Sistemas Nacionales

de Prevencion y Atencion de Desastres.

Se considera como estrategia para consolidar la ejecucién del Plan Nacional para
la Prevencion y Atencion de Desastres, al conjunto de acciones prioritarias para
mejorar el desarrollo del Plan con respecto a elementos tales como el
conocimiento, la incorporacion del tema en la planificacion, el fortalecimiento
institucional del Sistema Nacional de Prevenciéon y Atencion de Desastres y el
mejoramiento de los programas de educacion y divulgacion.



2. LOS DESASTRES

Uno de los mayores riesgos que se pueden presentar en los archivos de gestion,
es la destruccion total o parcial de los documentos, a causa de siniestros
ocasionados por efectos fisicos, bioldgicos o humanos.

Los efectos fisicos son los de mayor ocurrencia y entre ellos se mencionan los
terremotos, tsunamis, ola invernal, cambio climatico, inundaciones e incendios; los
biolégicos hacen relacion a desastres ocasionados por ataques de
microorganismos como hongos, virus, bacterias, artropodos y otros animales y los
causados por el hombre a través de guerras, atentados y acciones de manejo
sobre los mismos, que con cierta frecuencia han provocado la destruccion de
fondos documentales de un archivo.

Ejemplos claros de lo anterior son el Archivo Municipal de Colonia y el terremoto
de Chile en el aflo 2010; aunque no todos los siniestros tienen las proporciones
del terremoto de Haiti, el Huracan Katrina, las catastrofes del 2009 con solo dos
huracanes graves, costaron a las aseguradoras billones de ddlares; ciudades y
regiones enteras arrasadas, infraestructuras vitales afectadas, innumerables
pérdidas materiales y cientos de miles de victimas sin documentos y las alcaldias
desprotegidas de los registros vitales.

Ademas a hoy siguen sucediendo accidentes, sabotajes, incendios e inundaciones
en archivos de todo el mundo que generan problemas de funcionamiento,
cuantiosas pérdidas econdémicas y destrucciones de documentos que por Su
tamafio discreto, no aparece reflejados en las estadisticas, pero sus efectos
reunidos, equivaldrian a una gran hecatombe.

Si bien existen innumerables recomendaciones para prevenir desastres, para que
sean realmente eficaces, deben ser desarrolladas desde el propio archivo ,
teniendo en cuenta sus condicionantes técnicas, humanas, y materiales, es decir
considerando las caracteristicas propias de cada archivo en cada municipio, dada
la gran diversidad existente, ya sean modernos o0 antiguos; sin embargo,
independiente de todo lo anterior, la planificacion sobre cémo actuar en caso de
desastres, debe realizarse en todo tipo de archivos donde se guardan documentos



y debe considerarse prioritario a todos los niveles, ya que implica la posible
pérdida de documentos Unicos e insustituibles, en el hoy y para el hoy y el futuro.

Si bien en la actualidad con el avance de la ciencia y la tecnologia, existen
métodos para el tratamiento y restauracion de documentos afectados, la
prevencion sera siempre la forma mas econdémica de preservar los documentos
con la informacion original y autentica, utilizando igualmente, los métodos y

elementos que el avance de esta tecnologia proporciona.

3. DOCUMENTOS VITALES

3.1 CONCEPTUALIZACION

Se conceptuan como documentos vitales aquellos que poseen un valor critico para
la entidad, son unicos e irremplazables y por lo tanto requieren de un cuidado
especial a la hora de ser conservados y preservados; poseen un valor intrinseco
legal, intelectual y econémico. Por ejemplo: los titulos valores, contratos, némina,
pagarés, los recibos de pago de los impuestos, garantias, licencias de
construccion, poderes, polizas de seguros, dependiendo en cada pais de las
funciones especificas que tengan las alcaldias.

Asi considerados, los documentos vitales son los mas importantes que produce,
gestiona y conserva la entidad y en razon de dicha trascendencia, deben ser
identificados, protegidos, conservados y sometidos a técnicas especificas de

duplicacion.

3.2 CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS VITALES

Como consecuencia de la funcion y mision especifica de la entidad, ademas de los
documentos que permiten acciones de momento y posterior a un desastre, es
imprescindible destacar la caracteristica de la confidencialidad de algunos
documentos considerados vitales, lo que implica mayor importancia en su
preservacion, para asegurar que su accesibilidad, corresponde a lo que establece
la legislacion que regula el acceso a los datos de caracter personal. Dentro de
estos conceptos, para ser tratados como vitales, los documentos o series

documentales cumplen con las siguientes caracteristicas:



. Contienen informacion completa de utilidad practica inmediata y para dar
continuidad a las acciones propias de la entidad.

. Son indispensables para la toma de decisiones del momento, del hoy, no
del pasado

. Recogen derechos, singularmente relativos a convenios y documentos de
propiedad

. Requieren de equipos, para su lectura, software y aplicativos para su

recuperacion.

. Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los 6rganos de
gobierno

. Pueden identificarse cuanto antes incluso antes de ser producidos

. En algunos casos los documentos vitales son de valor permanente

3.3 CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LOS DOCUMENTOS VITALES

Este es uno de los pasos mas importantes y al cual las entidades deben 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:

. 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 telefonicos del personal y autoridades competentes.

. 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, nébmina, pagarés, pasantias,

licencias, impuestos, estudios e investigaciones, extractos bancarios.

3.4 LISTA DE DOCUMENTOS VITALES



Dependiendo de las caracteristicas especificas que originan la documentacion se
pueden mencionar los siguientes documentos, que tendrian caracteristicas para

ser considerados como vitales:

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

Decretos, resoluciones, directivas, circulares emitidos por la entidad
CONTRATOS, CONVENIOS, LICITACIONES VIGENTES:

Expediente de los contratos

PROCESOS JUDICIALES:

Expediente de procesos judiciales

LISTADOS DE PERSONAL DE EMERGENCIA:

Listade teléfonos de: policia, bomberos, médicos, defensa civil, cruz roja
LISTADO DE PERSONAL SERVIDORES PUBLICOS DE LA ENTIDAD:
Listado de personal activo

REGISTRO DIARIO DE VISITANTES:

Listado

HISTORIAS LABORALES:

Expedientes de historias laborales

INVENTARIOS:

Inventarios de activos fijos, propiedades

ESTADOS FINANCIEROS:

Estado de las cuentas corrientes y de ahorro en los diferentes bancos y entidades
financieras , flujo de caja, acciones financieras, Titulos valores, pagareés, lineas de
crédito

PAGOS:

Servicios publicos, obligaciones contraidas

CUENTAS:

Cuentas por pagar y por recibir

ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EN CURSO:

Documentos de entregas parciales

POLIZAS DE SEGUROS:



Pdlizas de seguros
HARDWARE Y SOFTWARE:

Equipos y aplicativos desarrollados, listados de niveles de acceso y claves.

4. IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES

4.1 POLITICA Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

La alcaldia debe definir y documentar una politica de gestion de documentos, que
incluya la identificacion, concepcion y preservacion de los documentos vitales,
asegurandose de que sea adoptada y respaldada en el nivel mas alto de decisién
y promulgada en toda la organizacion asignando a su vez responsabilidades para

su cumplimiento.

La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener y actualizar el programa
de los registros vitales es responsabilidad del Gerente de la localidad, quien debe
delegar esta responsabilidad a la persona que esté a cargo del manejo de Archivo
de la misma. Esta persona responsable, debera ponerse en contacto con los
servicios de emergencia e informarles la situacion en caso de desastre. En
entidades muy grandes, puede ser necesario tener mas de una persona

responsable, para llevar a cabo estas tareas.

4.2 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS VITALES

Cada entidad debe analizar sus procesos, procedimientos y los documentos para
identificar qué registros e informacion es vital para la continuidad de su existencia.
Esta identificacion debe estar totalmente alineada con los objetivos del servicio a
la ciudadania y la recuperacion de las prioridades. Esta definicion debe estar
acorde con los procesos misionales, las normas legales y reglamentarias

existentes.

Para la determinacion de los documentos vitales, algunos autores recomiendan
plantear interrogantes que sirvan como estrategias para una definicion practica y

objetiva de los mismos. Por ejemplo formular interrogantes como ¢Qué registros



son absolutamente necesarios para reanudar las operaciones?, ¢Con qué
documentos la entidad demuestra la propiedad de sus bienes?, ¢ Qué documentos
permiten saber, qué personas ingresaron el dia de la emergencia a las
instalaciones de la entidad?, ¢Qué facturas debo cancelar por obligaciones
contraidas?, ¢Cudl es la lista de servidores publicos, y desde cuando esta
trabajando, para pagar la nomina? ¢ Cudl es el flujo de caja? Dependiendo de las
caracteristicas especificas y acciones que pueda llevar a cabo, cada una de las
entidades, podria formularse otras preguntas, cuyas respuestas servirian de apoyo
para la identificacion completa y real de los documentos vitales en todas las
dependencias.

En este proceso de identificacion deben considerarse también, proyectos, estudios
e investigaciones en curso, que aun no han sido formalmente terminados y
entregados al despacho respectivo; estos pueden contener informacién vital para

las actividades de la entidad, en el futuro de la continuidad de la organizacion.

4.3 INVENTARIO DE REGISTROS VITALES

Un inventario de los documentos vitales en una entidad, ademéas de contener el
listado de cada uno de los mismos, contiene los datos necesarios y el grado en
que los registros y la informacion debe ser protegidas, se pueden considerar

aspectos como:

. Nombre y codificacion de la serie documental

. Forma fisica y volumen

. Identificacion de los expedientes su retencidn y disposicion final

. Ubicacién de los registros y la informacion que contienen

. Existencia de duplicados y/o dispersion

. Indicacidn de la proteccion y evaluacion de vulnerabilidades

. Informacion o documentacién necesaria para reconstruir y evaluar registros

vitales.



. Hardware, software y la version necesaria para acceder a los registros
electronicos vitales

. Tipo de proteccion necesaria, niveles de acceso y administrador del sistema
. Prevision de los costos para mantener la proteccion de los documentos y la

informacion para un afio base.

El inventario fisico de los documentos, puede ser diligenciado por los propios
funcionarios responsables del Archivo o por personal entrenado en estas

técnicas.

4.4 CLASIFICACION DE REGISTROS DE INFORMACION
Autores recomiendan efectuar la clasificacion considerando los riesgos, y en este

sentido, los clasifican en tres categorias asi: a) vitales, b) importantes y c) ttiles.

Las series de documentos vitales son aquellas que contienen informacion critica
para la continuacion o supervivencia de una entidad durante o inmediatamente
después del desastre; es decir, cada serie tiene un papel que desempefiar; estas
series son unicas y su recuperacion no es facil y podrian tener altos costos,
ademas, su desaparicion causaria pérdidas de procesos judiciales o0 demandas y
otros aspectos.Los documentos importantes y utiles tienen un valor en la
recuperacion de la entidad después de un desastre, su destruccion puede ser

recuperada a un bajo costo.

Margaret Crockett en su texto titulado Planning and implementing a vital records
program y en el titulo algunos puntos finales indica que solamente de 2 al 4% de
los documentos de una organizacion son realmente vitales.En otras realidades se
efectla el analisis considerando la oficina productora, los procesos y la tabla de
retencion documental, para identificar los documentos vitales. Sin embargo es
necesario considerar las particularidades de los procesos de las entidades en

cada uno de los diferentes paises.



4.5 PRIORIDADES EN EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS VITALES

Las prioridades para la consulta de los documentos vitales, deben ser
consideradas teniendo en cuenta la necesidad de los documentos durante o
después de una emergencia y cuales se requieren para reasumir y continuar el
negocio, es decir se consideran los distintos niveles de acceso definidos en la
Alcaldia.

Los procedimientos de acceso, los métodos de proteccion y recuperacion de las
series de documentos vitales, determinan la base para esta clasificacién adicional
asi:

Vitales A: estas series de documentos vitales e informacion son de caracter
esencial para las operaciones de emergencia. Para su rapido acceso el
almacenamiento de proteccién fisica debe estar muy cerca al lugar donde las
actividades tengan lugar. Copias electronicas estan disponibles para un acceso
inmediato a la informacion.

Vitales B: estas series de documentos vitales e informacién son de caracter
esencial para una inmediata recuperacion y continuacion del negocio después de
un desastre. Para una rapida recuperacion del negocio el almacenamiento de
proteccion fisica, debe estar cerca al sitio de recuperacion del desastre. Métodos
de replicacion electronica son rapidamente accesibles y copias de respaldo
pueden ser rapidamente restablecidos. Para 6ptimos beneficios, el sitio de
ocurrencia del desastre y el sitio de respuesta al desastre, no deben estar cerca el
uno del otro.

Vitales C: estas series de documentos vitales e informacion son esenciales para
propasitos legales y de auditoria. Para su acceso el almacenamiento de proteccién
fisica debe ser accesible y estar fuera del area del desastre.

4.6 SELECCION DE METODOS DE PROTECCION



La definicion de la proteccion de las series de documentos vitales, puede ser
registrada en formatos para tal fin o en columnas adicionales a los actuales

formatos definidos en cada pais en la Tabla de Retencion Documental-TRD.

4.7 COMPILACION DE LISTADOS DE DOCUMENTOS VITALES
Un esquema de registros vitales es una lista detallada identificando las series de
documentos e informacion vital, su ubicacion, las instrucciones y los métodos de

proteccion. La preparacion del esquema incluye series de documentos vitales, asi:

. Inventario de registros e informacion

. Clasificacion e identificacion de los registros vitales e informacion
. Establecimiento de prioridades

. Seleccién de métodos de proteccion

. Listado de compilacion de registros vitales

Un programa de registros vitales se desarrolla sobre la base de registros

compilados y analizados. El programa podria incluir:

. Un numero y nombre de registros de series identificadas o cdédigo

especifico del programa de registros vitales

. Localizacion del documento(s)

. Tipo de medios

. Tipo de aplicacion de los registros electronicos, software y versiones del
software

. Cantidad y frecuencia de la actividad de referencia

. Método de proteccion existente y las vulnerabilidades reconocidas.

Los registros deben ser identificados como vitales en la dependencia productora.
El programa debera también indicar la posicion o dependencia responsable de la
obtencion de las copias de seguridad de los registros vitales cuando sea

necesario.



4.8 PROGRAMA DE REVISION Y AUDITORIA

Antes de la implementacion, el programa de registros vitales debe ser evaluado
para determinar su eficacia en el caso de que ocurra una emergencia. El objetivo
final es continuar con las operaciones con el més alto nivel de calidad posible.
Auditorias (ya sean programadas o no programadas) deben llevarse a cabo, ya
que ellas juegan un papel clave en la determinacion no solo en la viabilidad global
del plan de documentos vitales ante una catastrofe, sino también su nivel de

preparacion.

5. RECOMENDACIONES

5.1 Un aspecto fundamental, juegan las asociaciones en este trabajo, motivando a

los funcionarios de las Alcaldias, cuidan do los documentos vitales.

5.2  Promocionar ante los directivos de los Archivos Nacionales de los diferentes
paises, la importancia de gestionar ante las autoridades pertinentes, la inclusion
en el Plan Nacional de Desastres, el Programa de Documentos Vitales de cada

uno de los municipios.

5.3 Aprovechar los diversos foros o reuniones de profesores de Archivistica de
las Universidades de los diferentes paises, para divulgar el Programa de

Documentos Vitales.
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