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INTRODUCCION

La Universidad del Tolima, en aras del fortalecimiento al respaldo documental,
construye el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, bajo el establecimiento de
Planes, Programas y Proyectos, encaminados a la conservacion del patrimonio
documental y al acceso a perpetuidad de la memoria institucional para la toma de
decisiones e investigacion histérica a la ciudadania.

No obstante, el Plan presenta la metodologia en la preservacion documental
teniendo presente las diferentes caracteristicas que debe cumplir un documento
electronico como: de Autenticidad, Integridad, Inalterabilidad, Fiabilidad y
Disponibilidad.

El Plan para la institucién contribuye en el fortalecimiento de los mecanismos de
preservacion documental, éste a su vez se encuentra articulado con el SIC —
Sistema Integrado de Conservacion Documental de la instituciéon el cual se
encuentra en ejecucion.

De esta manera, se pretende consolidar esta herramienta, permitiendo generar
cambios representativos que vayan a la vanguardia de las nuevas estrategias
digitales, con el objetivo imperante de salvaguardar el patrimonio documental y la
generacion de conocimiento.
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1. OBJETIVOS

1.1. Objetivo General.

Formular el Plan de Preservaciéon Digital a Largo Plazo para la Universidad del
Tolima, en el cual se establecen las estrategias, planes, proyectos y programas,
encaminadas a asegurar la autenticidad, el uso y la accesibilidad del patrimonio
documental de la institucion, mediante la aplicacion de medios electronicos.

1.2. Objetivos Especificos.

v Establecer el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

v' Capacitacion y sensibilizacién a los funcionarios de la gestion de los
documentos electrénicos institucionales.

v Identificar la importancia del analisis juridico de evidencia documental
(definicidn de originales), para los documentos electronicos de archivo.

v Establecer las politicas de tramite, organizacion y almacenamiento de los
documentos electronicos.

v Identificar los riesgos latentes de la gestion documental electronica buscando
la mitigacion de los mismos.

v Velar por la transparencia administrativa en la prestacién y almacenamiento
de los documentos electronicos.

v' Fortalecer el Proceso de Gestion Documental mediante la aplicacion de
herramientas electronicas.




PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

PARA LA UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Universidad ACREDITADA
del Tolima DE ALTA CALIDAD

jConstruimos la universidad que sofiamos!

2. CONTEXTO ESTRATEGICO.

El fundamento estratégico del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para la
Universidad del Tolima se encuentra enmarcado de la siguiente manera.

3. VISION ESTRATEGICA

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo para la Universidad del Tolima esta
enmarcado al cumplimiento de lo estipulado en el Plan de Desarrollo afio 2013-2022
de la institucién, especificamente en el Eje No.4 de Eficiencia y Transparencia
Administrativa bajo el proyecto de Gestiéon Documental.

Igualmente se encuentra alineado con la politica de Gobierno en linea y ley de
transparencia y anticorrupcion, a la vez con la politica de MIPG Modelo Integral de
Planeacién y Gestion.

Es asi como, el Plan contribuye al cumplimiento de la vision y misién de la entidad
mediante el desarrollo de procesos de preservacion de la informacion digital, de esta
manera, se da cumplimiento del objetivo de salvaguardar la memoria institucional
con el propdsito de ofrecer servicios de calidad a las partes interesadas y
permitiendo convertirse en una institucion generadora del conocimiento.
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4. DESARROLLO EN LA FORMULACION DEL PLAN DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO

El desarrollo del Plan de Preservacion a Largo Plazo va encaminado al desarrollo
de varios procesos a decir:

4.1. DIAGNOSTICO.

La Universidad del Tolima desde el Archivo General, construy6 un diagnéstico inicial
que permitié la identificacion de las debilidades y fortalezas de la Gestion
Documental, éste contribuyd en la construccién del PINAR - Plan Institucional de
Archivos.

Sin embargo, en el PINAR se contempla una fase que se ha convertido en la carta
de navegacion de este documento y es el del fortalecimiento en la implementacion
de mecanismos electronicos para salvaguardar la memoria institucional.

4.1.1. Identificacion.

La institucién cuenta instrumentos que soporta la toma de decisiones las cuales son:
Las TVD — Tablas de Valoracibn Documental y las TRD — Tablas de Retencion
Documental, sin embargo, se hace necesario analizar nuevamente los aspectos
Juridicos y Archivisticos de las mismas.

Otro aspecto necesario de abordar; es el analisis de los flujos documentales de
todos aquellos documentos que se generan y que no se encuentran contemplados
en las TRD Tablas de Retencion Documental y que dentro de la institucion son
llamados documentos de apoyo. Lo anterior, contribuird a la realizacion de
tratamientos especificos de gestiéon de documentos electronicos.

4.1.1.1. Articulacién con la Gestién del Riesgo de la Entidad.

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para la Universidad del Tolima, se
encuentra articulado con la politica de administracidn del riesgo el cual nos permitira
identificar, analizar, evaluar, monitorear y revisar los riesgos que puedan afectar el
desarrollo del mismo.

Esta politica de riesgos es aplicable a todos los procesos, proyectos y programas
de la Institucion.




I PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

PARA LA UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Universidad ACREDITADA
del Tolima DE ALTA CALIDAD

jConstruimos la universidad que sofiamos!

4.1.1.2. Articulacion con la Politica de Seguridad de la Informacion.

En el marco de la normalizacion institucional y como parte de la estrategia de
preservacion, gestién y aseguramiento del activo mas importante de la institucion
como lo es la informacion, se hace necesario que el presente Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo, esté integrado con los protocolos y procedimientos que la
politica de Seguridad de la Informacion establece a fin de garantizar la permanencia,
integridad y disponibilidad de los datos. Lo anterior, soportado junto con la politica
de Proteccién de datos vigente para la Universidad del Tolima.

4.1.1.3. Articulacion de la Preservacion digital con los instrumentos de gestién
documental.

El antes mencionado PINAR - Plan Institucional de Archivos el cual identifica los
aspectos a fortalecer de la Gestibn Documental, desde este documento se ve la
necesidad de establecer estrategias para iniciar el concepto de documento
electronico. Otro documento que nos permite articular es el PGD — Programa de
Gestidon Documental el cual especifica las actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por la entidad, el SIC — Sistema Integral de Conservacion documento que
responde a las necesidades de conservacion y preservaciéon documental utilizando
diversos soportes, salvaguardando los documentos que hacen parte de la memoria
institucional de la Universidad del Tolima, todos éstos instrumentos han permitido
fortalecer el proceso de Gestion Documental institucional mediante el desarrollo de
procesos como la: Clasificacion, organizacién, depuracién, inventario, custodiar,
preservar, difundir y conservar el patrimonio documental de los afios 1957 a 2017.

4.2. ALCANCE

Inicia con la integracion de todas las unidades académico administrativas de la
Universidad del Tolima, cumpliendo con los principios de la archivistica
especialmente el Ciclo Vital de los Documentos, hasta la preservaciéon y prestacion
de los servicios a las partes interesadas.

4.3. PRINCIPIOS DE LA PRESERVACION DIGITAL.

La Universidad debera disefar estrategias que permitan la articulacion al desarrollo
del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. Estas estrategias deberan ser
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encaminadas a la aplicacion de los instrumentos archivisticos como TVD y TRD y
la identificacion de otros documentos que no pertenezcan a éstas, permitiendo y
garantizando la preservacion en el tiempo. Los siguientes serian los principios
fundamentales a tener presente:

4.3.1. Integridad: Asegurar que el contenido informativo, la estructura légica y el
contexto no sean modificados ni se afecte el grado de fiabilidad ni la autenticidad
del documento original.

4.3.2. Equivalencia:

Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin alterar el valor evidencial
de los documentos, como una medida para enfrentar la obsolescencia tecnolégica
y para garantizar el acceso a la informacion.

4.3.3. Economia:

Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de preservacion viable,
practica y apropiada para el contexto de los documentos, de tal modo que se
asegure la sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacion digital.

4.3.4. Actualidad:

Evolucionar al ritmo de la tecnologia y utilizar los medios disponibles en el momento
actual para garantizar la preservacion de los documentos en el futuro. Esto significa
que un sistema de preservacion digital deberia mantener la capacidad de
evolucionar, de ajustarse a los cambios dimensionales y afiadir nuevas prestaciones
y servicios.

4.3.5. Cooperacion:

Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y desarrolladas de forma conjunta
con otros archivos digitales, especialmente las relacionadas con los procesos que
pueden ser gestionados de forma centralizada.

4.3.6. Normalizacion:

Generar lineamientos y herramientas basadas en normas, estandares y buenas
practicas, como apoyo a la gestion y preservacion de los documentos digitales.
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4.4. PANORAMA DE RIESGOS DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVO.

El riesgo es la probabilidad de que ocurra un desastre. Esta probabilidad surge al
juntar dos ingredientes (componentes): la amenaza y la vulnerabilidad.

Para el caso de la preservacion de la informacion o documentos electrénicos, y los
riesgos asociados al proceso de Gestion Documental, los riesgos asociados pueden
llegar a ser:

4.4.1. Amenazas origen fisico:

Estas amenazas estan enfocadas a amenazas que provienen de desastres
ambientales, degradacion o fallas fisicas en el sistema.

4.4.2. Amenazas nivel de usuario:

Estas amenazas estan enfocadas hacia los errores que pueda causar un usuario
sobre los activos del sistema. Estas son provocadas por falta de induccion,
capacitacion y sensibilizacion sobre riesgos o mal manejo de sistemas y
herramientas.

4.4.3. Nivel Hardware:

Estas amenazas estan enfocadas a diferentes fallas que puedan presentar los
componentes de hardware del sistema, incluyen Infeccion de sistemas a traves de
unidades portables sin escaneo, Perdida de datos por error hardware.

4.4.4. Nivel Datos.

Estas amenazas se enfocan en la informacion y datos del sistema que pueden estar
expuestos a un acceso no autorizado, una alteracion, entre otros.

4.45. Nivel Software.

Dentro de esta clase se encuentran amenazas enfocadas a errores de disefio,
pruebas e implementacién de software del sistema.

10
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4.4.6. Redes.

Estas amenazas estan enfocadas a fallas de seguridad en el acceso y transmision
a traves de la red del sistema.

4.4.7. Medio Ambiente e Infraestructura.

Esta clase reune las vulnerabilidades que se ven amenazadas frente a la exposicion
del medio ambiente fisico.

4.4.8. Desastres Naturales.

Este grupo de amenazas comprende los eventos que tienen su origen en las fuerzas
de la naturaleza, estos desastres afectan a la informacién e integridad del sistema.

4.4.9. Atagues Maliciosos.

Estas amenazas estan enfocadas a los ataques maliciosos de destruccién como el
uso de explosivos y armas quimicas o de acceso como el acceso a servicios.

4.4.10. Dafnos Accidentales.

Esta clase representa las amenazas que se generan por la accion ajena a la
voluntad del usuario, ya que se presentan de forma no intencionada, pero sin las
previsiones requeridas.

La identificacion de los riesgos permite establecer las estrategias de mitigacion de
los mismos, los cuales se establecen a través del plan de gestion de riesgos de la
institucion.

4.5. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

Los procesos de digitalizacion en las empresas deben ir encaminados a la
preservacion de los documentos histéricos y a la prestacion de servicios de calidad
a las comunidades que los soliciten. Sin embargo, otro aspecto de vital importancia
a analizar, es la reduccion de espacios, infraestructuras subutilizadas con
volimenes innecesarios de papel que han cumplido con los valores por los cuales
fueron creados.

11
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El proceso de digitalizacion para la Universidad del Tolima, va encaminado a dos
puntos especificos, el primer punto corresponde a la identificacion de las series
documentales, que en las TRD — Tablas de Retencién Documental y las TVD —
Tablas de Valoracion Documental se encuentran como historicas y aunque sean
digitalizadas no podran ser eliminadas, si no, que por el contrario se digitalizan para
garantizar la preservacion, respaldo y la consulta agil y oportuna a las partes
interesadas. El segundo punto, obedece a identificar las series documentales que
han cumplido con el tiempo de retencion en el Archivo General y que son candidatas
para su respectiva eliminacion.

12
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No obstante, dentro de las series establecidas en las TRDs y las TVDs de la institucion, se evidencia variadas series que
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podrian ser digitalizadas para su respectiva eliminacion.
De esta manera, se pretende iniciar con el establecimiento y desarrollo de las siguientes 4 estrategias:

4.5.1. Estrategia 1.

Aplicacion de las TVD-Tablas de Valoracién

los tiempos de retencibn y que es necesario la

ESTRATEGIA DESCRIPCION DOCUMENTOS RESULTADOS
Digitalizacion de | eLas Resoluciones y Acuerdos que datan del afio 1958 | % Archivo General
los documentos hasta el 2014. depurado.
de valor histdrico | e Digitalizacién de la documentacion de la Divisién | % Optimizacion de
para la Contable y Financiera que ha cumplido con los tiempos espacios.
preservacion y | de retencién y que se requiere la optimizacién de |# Informacion  agil vy
consulta agil | espacios acogiéndose a la normatividad especificamente | oportuna.

= cumpliendo con del proceso de eliminaciones documentales. + Preservacion de
% los procesos | e Digitalizacién de la documentacién de la Seccién de | documentos histéricos.
= establecidos del | Tesoreria de los afios 1991 a 2014, que ha cumplido con |+ Prestacion de servicios

> AGN  Archivo a la ciudadania de

Documental.

General de la
Nacién, Ley de
Transparencia,
Resoluciones del
Ministerio de
Tecnologias de
la Informacion vy
las
Comunicaciones
TICs.

optimizacion de
normatividad
documentales.

e Digitalizacion de la documentacién de la Granja de
Armero - Centro Universitario Regional del Norte que
data de los afios 1991 a 2014.

¢ Digitalizacion de la documentacién de Registro y Control
Académico que data de los afios 1982 a 2014.

e Digitalizacion de las series documentales que ya
cumplieron con el tiempo de valoracién documental.

los espacios acogiéndose a la
establecida para las eliminaciones

manera eficiente.

+ Cumplimiento con los
estandares normativos
del AGN y entes de
control.
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4.5.2. Estrategia 2.

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

PARA LA UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Aplicacion de las TRD-Tablas de Retencion Documental.

FORMATD DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ESTRATEGIA DESCRIPCION DOCUMENTOS RESULTADOS
Digitalizacion de los | e Las Resoluciones y Acuerdos que datan | # Archivo General
documentos que del afio 2015 al afio 2017. depurado.
han cumplido el | e Digitalizacién de la documentacién de la | %+ Optimizacion  de
tiempo de retencion | Division Contable y Financiera que ha espacios.
documental bajo las | cumplido con los tiempos de retencion y que | # Informacion agil 'y
TRD. se requiere la optimizacién de espacios | oportuna.

2] acogiéndose a la normatividad | % Preservacion  de
- especificamente del proceso de documentos
Y eliminaciones documentales. historicos.

[
=
"

AT PR TR
Fvi e P B T _

SO TN IO ES
ET. 0 vamsizn T g

:

e Digitalizacion de la documentacién de la
Seccion de Tesoreria de los afios que ha
cumplido con los tiempos de retencién y que
es necesario la optimizacion de los espacios
acogiéndose a la normatividad establecida
para las eliminaciones documentales.

¢ Digitalizacién de las series documentales
gue ya cumplieron con el tiempo de retencion
documental.

#+ Prestacion de
servicios a la

ciudadania de
manera eficiente.
4+ Cumplimiento con

los estandares
normativos del AGN
y entes de control.
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Digitalizacion de procesos de gran volumen de

documentos de las diferentes unidades
académico administrativas que amerite.

ESTRATEGIA DESCRIPCION DOCUMENTOS RESULTADOS
Disefio de | ¢ Cualquier documento que haya sido generado | #+ Procedimientos con
Planes, en cada una de las unidades académico una trazabilidad.
Proyectos y | administrativas de la institucion. + Optimizacion de los
Programas procesos.

‘‘‘‘‘

1 “ﬁu\\l\l\al l%l\ w

encaminados a
la conversion de
documentos
fisicos a
electronicos
mejorando el

proceso de
Gestion
Documental para
la institucion.

Lol o

Baja probabilidad de
pérdida de la

informacion.
Control documental.
Servicio de

informacion  &gil y
oportuno a la
ciudadania.
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4.5.4. Estrategia 4:

ESTRATEGIA DESCRIPCION DOCUMENTOS RESULTADOS
La organizacion | e Los documentos que generan o que reposan | % Procedimientos con
% By de documentos | en los diferentes archivos de la institucion y una trazabilidad.

que se hayan convertido en electrénicos o | # Optimizacién de los

| Bl ) electronicos

debe obedecer a
la misma
estructura de

gque se hayan digitalizado.

procesos.
Baja probabilidad de

7]
O

—

& H o pérdida de la
g 4 5% organizacion informacion.

o8 );.f!‘. establecida en Control documental.
2 LE) | e las TRD Tablas Servicio de
20 Ve de Retencion informacion  &gil y
= = m‘ Documental oportuno a la
o B N como de las TVD ciudadania.

- I Tablas de

5 - Valoracion

<< | Documental.

<)

@

o
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4.6. RESPONSABILIDADES

El desarrollo del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para la Universidad del
Tolima, debe estar bajo la direccion de la Oficina de Secretaria General con el
Gestor Documental de la institucion, la Oficina de Desarrollo Institucional persona
gue destinara los recursos para el desarrollo de las estrategias y todos los que
forman parte de los procedimientos a intervenir.

4.7. RECURSOS

Cada uno de los procesos que se desarrollen bajo el Plan es necesario la
consecucién de los siguientes recursos.

Recursos Recursos Recursos Recursos
Humanos Técnicos Logisticos Financieros
e Secretario e Servidores. e Comité e Destinacién de
General de la|e Computadores. Institucional de | Presupuesto
institucion. e Escaner. Gestion y institucional.
e Profesional en |e Impresoras. Desempefio.
Archivistica. e |nfraestructura. ¢ Oficina de
e Ingenieros de Control Interno.
Sistemas. ¢ Transferencia de
e Asesor juridico. conocimiento.
e Responsable de
cada unidad
académico
administrativa.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio analizara y aprobara las politicas,
lineamientos, estrategias, actividades, metas y presupuestos del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo.

La Oficina de Gestion Tecnoldgica sera la encargada de inspeccionar, orientar el
proceso de digitalizacion.

17




PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

PARA LA UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

Universidad ACREDITADA
del Tolima DE ALTA CALIDAD

jConstruimos la universidad que sofiamos!

4.8. SENSIBILIZACION:

Socializar a todos los funcionarios de la Universidad sobre las politicas, estrategias
y lineamientos que establezca el Archivo General para la preservacion digital de los
documentos, con el objetivo de crear conciencia sobre el valor de los documentos
de archivo y la responsabilidad de la conservacion de los soportes.

4.9. PROCEDIMIENTOS.

Con la conformacién de cada uno de los procedimientos que se generen en la
ejecucion del Plan, éstos deberan ser establecidos segun las politicas del Sistema
de Gestion de la Calidad, podrian ser:

e Procedimiento de administracion del sistema de preservacion digital.

e Procedimiento de seleccién de medios de almacenamiento digital.

e Procedimiento de digitalizacion de las comunicaciones oficiales
recepcionadas y distribuidas en la Ventanilla Unica de la institucion.

e Procedimiento de digitalizacion de Actos Administrativos.
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5. MAPA DE RUTA

PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

PARA LA UNIVERSIDAD DEL TOLIMA

CORTO | MEDIANO Il_I:AARZ%c:l
" PLAZO 1| PLAZO 2 ~ PRODUCTO O
ITEM ACTIVIDAD ARO ANOS ZA(I)\IZ(?)’i RESULTADO RESPONSABLES
2021 [ 2022-2023 2030
Establecer el Plan de Preservacion Digital Plan de|Comité Institucional de
a Largo Plazo para la Universidad. Preservacion Gestion y Desempefio,
Identificacion de documentos y medios | Digital a Largo|Secretaria General
1 lelectrénicos. Plazo aprobado. |Archivo General
Capacitacion y sensibilizacion a los Funcionarios Profesional
2 funcionarios de la gestion de los T capacitados. Universitario  Archivo
documentos electrénicos institucionales. Registro de|General.
Asistencias.
ldentificar la importancia del andlisis Concepto Juridico. |Oficina de Asesoria
juridico de evidencia documental Juridica y Profesional
3 (definicion de originales), para los [— Universitario  Archivo
documentos electrénicos de archivo. General.
Establecer las poliicas de tramite, Procedimiento Profesional
organizacion y almacenamiento de los documentado. Universitario  Archivo
4 documentos electrénicos. | ng_eralyprofesiona_lgs
Oficina de Gestion
Tecnolbgica.
ldentificar los riesgos latentes de la Procedimiento Profesional
gestién documental electrénica buscando — documentado. Universitario  Archivo
la mitigacion de los mismos. General y profesionales
5 Oficina de Gestion
Tecnolbgica.
Velar por la transparencia administrativa Profesional
en la prestacion y almacenamiento de los Universitario  Archivo
6 documentos electrénicos. Pl ng_eral y profesiona_les
Oficina  de Gestion
Tecnolégica.
Fortalecer el Proceso de Gestion Profesional
Documental mediante la aplicacion de — Universitario  Archivo
herramientas electronicas. General y profesionales
7 - -
Oficina de Gestion
Tecnolégica.
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6. SEGUIMIENTO Y CONTROL A PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
GESTION DOCUMENTAL.

Los Planes, Programas y Proyectos del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
para la Universidad del Tolima, contardn con la inspeccién y control en el
cumplimiento de los objetivos propuestos. Asi mismo y de manera conjunta desde
la Oficina de Desarrollo Institucional y la Oficina de Control de Gestion, realizan el
control y seguimiento correspondiente a los avances del Plan de Preservacion como
a los planes que se establezcan del mismo.
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GLOSARIO

AUTENTICIDAD: Es decir, la garantia de que la informacion contenida en un
documento es cierta, sea cual sea su soporte. Hasta ahora esa garantia venia dada
por la firma del autor del documento.

CONSERVACION DOCUMENTAL: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

CONSERVACION PREVENTIVA: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas
a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de conservacion — restauracion. Comprende actividades
de gestion para fomentar una proteccién planificada del patrimonio documental.

CONSERVACION - RESTAURACION: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de
la estabilizacidén de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciones éptimas.

DISPONIBILIDAD: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Cada
una de estas caracteristicas hacen parte de la respuesta a la preservacion a largo
plazo, si bien es cierto un documento en soporte electrénico puede llegar a ser
modificado o alterado en cualquier momento por cualquier individuo, por ello es
fundamental que la informacion creada por este medio garantice su originalidad a
través de conservar dichas caracteristicas que dan prueba fiable de su contenido
autentico e inalterable, ya que su finalidad estara orientada al valor probatorio,
obteniendo la localizacién con el paso del tiempo y el acceso que permite que la
informacion llegue a ser interpretable por medio de estrategias o medios de consulta
(basqueda)?t

DOCUMENTOS CONVERTIDOS A DIGITALES: Son los documentos cuyo soporte
es analogo y se puede convertir en formato digital (el papel se digitaliza).la
preservacion permite en este momento garantizar que el soporte papel no vaya a
tener una manipulacion directa con los funcionarios de las entidades, es necesario
recordar que la preservacion se centra en la garantia al acceso a la informacion.

! Redondo Herranz, 2010.
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DOCUMENTOS ELECTRONICOS: Informacion generada a través de herramientas
informaticas medios Opticos o similares con el objetivo de llevar a cabo una accion;
los cuales surgen por diferentes medios uno de ellos es por envios electronicos por
las plataformas usadas habitualmente en las diferentes entidades publicas y
privadas, de igual modo resulta con la informacion que es recibida, cada uno de
estos procesos conllevan un almacenamiento de informacién en los repositorios
creados para la preservacion, de ahi que surge la necesidad de la instauracion o
aplicacion de la firma electronica sobre el soporte original.

DOCUMENTOS NATIVOS ELECTRONICOS: Son aquellos que nacen en medios
electrénicos y su ciclo vital util es directamente en ese mismo soporte, que desde el
foco de la preservacion se debera aplicar metodologias que estén vinculadas a
evitar la obsolescencia de la informacion y la degradacion de soportes y ficheros, si
estos componentes se mantienen en condiciones adecuadas permitiran ser la base
para que la preservacion tenga un éxito en los documentos nhativos
electrénicamente.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS DIGITALIZADOS: considerados a partir de los
documentos en soportes tradicionales (como el papel) y convertidos por medio de
un escaner para su utilizacion en medios electronicos, de acuerdo a la valoracion
aplicada se considera si llegan a ser objeto de preservacion, en caso de aplicar a
este proceso es importante que la digitalizacién aplicada sobre el soporte sea
certificada y asi mismo se garantiza el contenido de la informacién.?

FIABILIDAD: Refleja exactamente las actividades que quiso decir en él. La
fiabilidad sirve para demostrar la evidencia y testimonio ante la ejecucion de
actividades.

INALTERABILIDAD: Es la seguridad que se le atribuye al documento electrénico
de archivo, garantizando que no ha sido modificado en ninguna fase de su ciclo vital.

INTEGRIDAD: Que se encarga de garantizar que el documento electrénico no haya
sufrido alteraciones en lo que se refiere a las informaciones en él contenidas durante
la transmision entre distintos sistemas una vez el documento electrénico haya sido
autenticado mediante la firma electrdonica del autor. Estos sistemas pueden ser tanto
sistemas de la misma organizacion donde se ha generado el documento, como
redes publicas o privadas de comunicacién con terceras personas (fisica o juridica).

2 Universidad de La Salle Ciencia Unisalle Sistemas de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica
Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales 1-1-2017 Aspectos metodologicos para la elaboracion
de buenas préacticas orientadas al plan de preservacion digital a largo plazo de documentos
electronicos de archivo Dora Emilse Martinez Martinez Universidad de La Salle.
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PRESERVACION DIGITAL: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica
de los datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos
digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se
considere necesario.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes,
programas, estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio
o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como
unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad vy
accesibilidad, desde el momento de su produccidén y/o recepcién, durante su
gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital®.

3 Archivo General de la Nacién. Acuerdo No.006 de 2014. Conservacion de documentos.
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