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INTRODUCCION

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, corresponde al componente del Sistema Integrado de Conservacion
— SIC definido por la Ley General de Archivos 594 de 2000 y reglamentado mediante el Decreto 1080 de 2015
cuyo proposito es determinar “... el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacion a largo
plazo de los documentos electronicos de archivo, manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo.” En
este sentido, la Subdireccién Administrativa y Financiera proceso de Gestién Documental y en articulacién con el
area de Tecnologias de la Informacidn actualizé el Plan de Preservacién Digital a Largo de acuerdo con las
necesidades propias de la entidad y conforme a las Tablas de Retencién Documental y Programa de Gestion
Documental. Por tanto, el presente documento tiene como objetivo principal presentar la actualizacion del plan de
preservacion digital a largo plazo, en el cual se definen las acciones y actividades encaminadas a garantizar las
caracteristicas de integridad, autenticidad y acceso de los documentos electronicos de archivo por el tiempo que
sean requeridos de acuerdo con lo estipulado en las tablas de retencion documental de la entidad. Para la
actualizacién del presente plan se basé en el documento “Fundamentos de preservacion digital a largo plazo”
publicado por el Archivo General de la Nacion — AGN.

OBJETIVO
Objetivo General

Garantizar la conservacion y preservacion de la informacién de la entidad, independientemente del medio o
tecnologia elaborado, manteniendo atributos de unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad,
fiabilidad, accesibilidad, durante todo el ciclo vital documental, es decir desde el momento de la produccién hasta
su disposicion final.

Objetivos Especificos

Capacitar y sensibilizar a los funcionarios y contratistas en tematicas relacionadas con la conservacion y
preservacion documental.

Inspeccionar periodicamente y hacer mantenimiento a la infraestructura fisica, con el fin de eliminar agentes
nocivos para la documentacion minimizando el riesgo de su deterioro fisico.

Adelantar acciones de control de presencia de agentes biologicos en depositos de archivo y areas de trabajo.
Velar por mantener los niveles adecuados de las condiciones ambientales segun lo definidos en el Acuerdo 037
de 2002.

Establecer directrices institucionales que garanticen la utilizacién de materiales para el archivo de documentos
adecuados.

Efectuar restauracién a soportes documentales deteriorados.

ALCANCE
El plan de Preservacion Digital debe ser aplicado por todos los funcionarios y contratistas que tienen dentro de sus

funciones labores de manejo documental en formato fisico y digital y en las diferentes fases del ciclo vital de los
documentos.
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CONTEXTO DE LA PRESERVACION DIGITAL

En el Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacion de Bucaramanga - INDERBU a través de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, se han establecido los tiempos de retencién documental que deben cumplir los
documentos. Las TRD se encuentran convalidadas por el Archivo General de la Nacion desde el afio 2018. La
Entidad no cuenta actualmente con un Sistema de Gestion Documental por ello y hasta la fecha solo se cuenta
con un repositorio denominado “NAS”, herramienta tecnoldgica que integra la informacion de la entidad en un
Unico repositorio, facilitando su busqueda y acceso, todo dentro de un ambiente colaborativo y seguro,
manteniendo la confidencialidad de los documentos, dandole a cada usuario el acceso a la informacion que le
corresponde y minimizando los riesgos de seguridad de la informacién asociados a la disponibilidad e integridad
de la misma.

Planeacion: NAS cuenta con la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental, el cual Permite configurar las
series y subseries documentales, para la conformacion y gestién de los expedientes.

Produccion: La NAS permite suscribir y descargar comunicaciones oficiales, es decir ingresar en el repositorio
documentos que se encuentran en soporte fisico (papel), con sus respectivos anexos, los cuales iran alimentando
la informacion de la entidad dentro de cada uno de los procesos.

Gestion y Tramite: La distribucion de comunicaciones oficiales recibidas se realiza a través de la ventanilla tnica
con el Sistema GSC de Servicio al Ciudadano, en donde son distribuidos al funcionario responsable de su gestion.
Para el caso de los documentos originalmente recibidos en soporte fisico estos son digitalizados y remitidos en
soporte fisico a las areas responsables del tramite. Para el caso de los documentos en soporte electronico, los
originales son asociados con sus respectivos anexos en el aplicativo SGC. La gestién de cualquier comunicacion
oficial en la entidad se debe cargar la respuesta por medio del aplicativo SGC, donde se tiene el control del
proceso de radicacion, digitalizacion y asignacién del documento, finalmente el cierre del tramite.

Preservacion A Largo Plazo: Se realiza digitalizacion exclusivamente con fines de consulta. No obstante, se
recomienda implementar la digitalizacion con base en las guias de Digitalizacion del Archivo General de la Nacion
ejemplo Formato PDF-A, reconocimiento optico de caracteres, resolucion 300 ppp, escala de grises o a color
dependiendo el estado del documento original entre otras.

METODOLOGIA

La metodologia utilizada para la formulacién, implementacion y actualizacién del Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo, se encuentra encaminada al cumplimiento de un conjunto de actividades establecidas a corto,
mediano y largo plazo que tienen como objetivo principal, el asegurar la preservacion de los documentos
electronicos de archivo asi como su autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacion, comprension y disponibilidad a través del tiempo, tal y como lo establece el Acuerdo 006 del 2014,
el cual instaura los requisitos, procesos, procedimientos para asegurar la proteccion de los documentos fisicos y
digitales, y aplicar las estrategias de preservacion necesarias para atender las necesidades actuales de
preservaciéon de los documentos electrénicos de archivo de la entidad. A continuacién, se relacionan las
actividades:
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No. ACTIVIDAD FASE
1 Formulacién y definicion de los estrategias y Procedimientos de Formulacién
Preservacion.
2 Ejecucion de los estrategias y procedimientos de preservacion a partir Implementacion
del cronograma de actividades, con metas a corto, mediano y largo
plazo.
3 Seguimiento al cumplimiento de las actividades propuestas por cada Seguimiento y
una de las estrategias y procedimientos de preservacion. Control
4 Formulacién e implementacion de acciones de mejora frente a las Actualizaciéon
deficiencias o hallazgos encontrados en la implementacion de las
estrategias y procedimientos de preservacion.

6. ACCIONES DE PRESERVACION DIGITAL
Las acciones del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se articularan de la siguiente manera:
6.1 Articulacion de la Preservacion Digital con la Politica de Seguridad de la Informacioén.

La ejecucion de las diferentes estrategias para preservar los documentos electronicos requiere del cumplimiento
de las politicas de seguridad de la informacién que la entidad haya definido en el marco de la adopcion del Modelo
de Seguridad y Privacidad de la Informacién — MSPI, de manera que se garantice la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de esta, a partir de la ejecucion de las siguientes actividades:

o |dentificar los activos de la informacién y definir su grado de criticidad.
¢ Implementar los controles necesarios para proteger dichos activos.
e Gestionar los riesgos desde el enfoque de la gestion por procesos definido por la entidad, especificamente en los
procesos misionales.
e Asegurar la continuidad de la seguridad de la informacién, a partir de la adopcién de las medidas a que haya
lugar, en caso de presentarse un incidente de seguridad de la informacién que pueda afectar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la misma.

6.2 Articulacion de la Preservacion digital con los instrumentos Archivisticos

Se hace necesaria la articulacion del Plan de Preservacién Digital con varios instrumentos archivisticos, debido a
que algunos cuentan con caracteristicas que permiten complementarse, algunos items como; metadatos, control
de acceso a la informacién, confidencialidad y tiempos de retencion entre otros. De conformidad con lo establecido
en el Decreto 1080 de 2015. La entidad cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos:

e Plan institucional de Archivos PINAR: Base de la planeacion estratégica que permite el fortalecimiento
institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a la informacién, mediante la gestién y cuantificacion de los
recursos planteando metas y proyectos para lograr los objetivos de Gestién Documental.

e Programa de Gestion Documental PGD: Fortalece la Gestién Documental porque este instrumento archivistico
establece los lineamientos técnicos y directrices para cada uno de los procesos a corto, mediano y largo plazo
garantizando la gestion, seguridad, conservacion y preservacion de la informacion.

e Cuadro de Clasificacion Documental CCD: Refleja la jerarquizacién dada a la documentacion producida por la
entidad. Se expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su correspondiente
codificacion.
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Tablas de Retencion Documental TRD: Establece las series y subseries, EI documento relaciona series y
subseries documentales con sus correspondientes tipos documentales, tiempos de retencion en el archivo de
Gestion y Central y su disposicion final. Por cada tipo documental se relaciona el tipo de soporte en que se genera
la informacion y se relaciona el formato utilizado.

Inventarios Documentales: Describe de manera exacta las unidades documentales existentes en los archivos,
siguiendo la organizacion de las series y subseries documentales asegurando el control de los documentos en sus
diferentes fases, y permitiendo identificar, cuantificar y puntualizar el contenido o volumetria de soportes de
almacenamiento externos. Los inventarios son formulados en bases de datos Excel bajo el Formato Unico de
Inventario Documental por dependencia.

Articulacion de la Preservacion Digital con los Planes Institucionales de la Entidad

Se hace necesaria la articulacion e integracién de las actividades formuladas en el Plan de Preservacion Digital
con los diferentes planes institucionales de la entidad en los cuales el componente de gestiéon documental se
encuentre inmerso, como el Plan de Accion, Plan Institucional de Archivo - PINAR.

Desarrollo de Politicas, Procedimientos e Instructivos

Todos los instrumentos documentales producto de la adopcion e implementacién de este Plan deberan ser
armonizados con el Sistema de Gestion Documental. Especificamente:

Politica de Gestion documental.

Instructivo para realizar el almacenamiento de los documentos electronicos de archivo.
Procedimiento de ejecucion de copias de respaldo y recuperacion de la informacion.
Instructivo para la aplicacion de la funcién NAS.

ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO
Identificacion de la Informacion a Preservar

La estrategia esta dirigida a identificar los tipos documentales a preservar a largo plazo, ya que no todos los
documentos producidos y recibidos en el Instituto de la Juventud, el Deporte y la Recreacién de Bucaramanga -
INDERBU, son susceptibles de ser preservados.

Dicha estrategia consistira en la identificacién de los documentos digitales y electronicos de archivos a preservar
por mas 10 afios, segun lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

Actividad

Identificar los documentos electronicos de archivo en las Tablas de Retencién Documental, cuyo tiempo de
retencion sea igual o superior a 10 afios y de conservacion permanente.

Realizar la valoracién de los criterios para la seguridad de la informacion en los activos de informacion
relacionados con los documentos definidos en las Tablas de Retencion Documental

Definir aspectos de preservacion digital dentro de la politica de Gestién Documental.

Identificar la informacion a preservar; conforme a los resultados de la Matriz de Activos de Informacién, las TRD y
la Politica de Gestién Documental.
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o |dentificar las aplicaciones o sistemas de informacién utilizados para la generacién de los documentos electrénicos
de archivo, metadatos, formato y medios de almacenamiento donde se salvaguarda los documentos en la Entidad.

7.2 Establecer los Formatos de Preservacion Digital a Largo Plazo
La estrategia esta orientada a establecer los formatos de creacion de documentos como los formatos de archivos

ya creados. Los documentos electrénicos de archivo de la entidad serén soportados en formatos de preservacién
a largo plazo y de uso comun recomendados por el Archivo general de la Nacién, los cuales se listan a

continuacion:
CONTENIDO TEXTO

FORMATO CARACTERISTICAS EXTENSION ESTANDAR

PDF/A Formato de archivo de documentos .pdf ISO 19005
electronicos para la Preservacion a
largo plazo.

XML Es un estandar abierto, flexible y xml W3C HTML
ampliamente utilizado para Estand
almacenar, publicar e intercambiar ar
cualquier tipo de informacién. Abierto

CONTENIDO IMAGEN

JPEG2000 JPEG2000 (sin pérdida) permite Jjpg2 ISO/IEC

reducir el peso de los archivos a la Jjp2 15444

mitad en comparacion con las
imagenes no comprimidas.

TIFF TIFF (sin compresién) Archivos mas Aiff ISO 12639
grandes que un formato comprimido

CONTENIDO DE AUDIO

BWF Formato de archivo que toma la Jbwf EBU -
estructura de archivos WAVE TECH
existente y afiade metadatos 3285
adicionales
CONTENIDO DE VIDEO
JPEG Formato para la Preservacion sin .mj2 .mjp2 ISO 15444-
2000- pérdida de video en formato digital y 4
Motio migracién de las grabaciones de
n video analégicas obsoletos en
archivos digitales
FORMATO DE COMPRENSION
GZIP Formato de compresion de datos .9z RFC 1952
Estand
ar
Abierto
CORREO ELECTRONICO
EML Disefiado para almacenar mensajes .em| RFC 822

de correo electronico en forma de un
archivo de texto sin formato

MBOX Formato utilizado para almacenar .mbox .mbx NA
conjuntos de correos electrénicos.
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7.21

7.3

731

7.4

741

1.5

7.5.1

Actividad

Establecer en los sistemas existentes el uso obligatorio de los formatos de preservacién a largo plazo tanto para
los ya creados -migracién de formato como para los que se generen en adelante.

Migrar a Formatos de Preservacion a Largo Plazo

Consiste en realizar el cambio a nuevos formatos que garanticen la preservacion de la documentacién electronica
de archivo a largo plazo de manera estandarizada; tales como PDF/A, XML, TIFF entre otros.

Actividad

Realizar socializaciones al interior de las oficinas y dependencias de la entidad para que se aplique desde cada
area el almacenamiento de los documentos electronicos de archivo.

Realizar seguimiento de conversion de los documentos electronicos susceptibles de preservacidn que se
encuentren en formato no aplicable para su preservacion digital y reportar al comité de evaluacion y desempefio.

Transferencia Documental

Garantizar la aplicacion de la tabla de retencién documental conforme a los tiempos de retencién tanto en el
archivo de gestién como el central.

Actividades

Crear y establecer el espacio de almacenamiento (archivo central electronico) aplicable para los documentos
electrénicos de archivos historicos que son susceptibles para preservar a largo plazo conforme a la TRD.

Realizar el cargue de los documentos electrénicos susceptibles de preservacion digital a largo plazo en el espacio
de almacenamiento asignado como archivo central electrénico, conforme a los tiempos de retencién definidas en
la TRD y la politica de Gestion Documental.

Realizar seguimiento a las areas en relacion al cargue de los documentos electronicos susceptibles de
preservacion digital a largo plazo en el espacio de almacenamiento asignado como archivo central electrnico.

Respaldo de los Documentos a Preservar

Actividades

Establecer los mecanismos y procedimientos de respaldo para su aplicaciéon sobre la documentacion electrénica
de archivo a preservar.

Garantizar el debido respaldo o backup de la documentacion electrénica de archivo a preservar, conforme a los
procedimientos establecidos.
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8. Cronograma Plan de conservacién documental
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9. CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION

VIGENCIA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 14/0172025

Creacion del documento

10. CONTROL DE DOCUMENTOS.

Nombre: Maribel Baron
Mendivil

Cargo: Auxiliar
administrativa.

Cargo: subdirector
Administrativo y Financiero

Institucional de Gestion y
Desempefio

CONTROL DE DOCUMENTOS
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