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PLfIN

OEJETIVO

Asegurar  la  conservaci6n,  preservaa.6n,  autenticidad,  el  uso,  la accesibiljdad y comprensj6n  del
contenido inteiectual de las documentos electr6nicos de archivo, por largos perjodos de tiempo en
el   lNSTITullo   DE   CuL.TURA  y  TURISMO  DEL  MUNlapIO  DE  SAN   GIL  -  SANTANDER  -  ICT,
mantenjendo sue atributos coma integridad, autenticidad, inalterabjlidad, originaljdad, fiabilidad y
accesibilidad.

®

OBJ ETIVOS ESPECIFICOS

•     Admjnjstrar  los  documentos  electfonjcos  de  archivo  desde  la  producci6n  documerftal
(creacidn o recepcj6n| y permjtir los flujos de resoluci6n del tfamjte, en el formato natjvo de
los clocumerltos.

•     ldentl-ficar  la   importancia  del  analisis juridjco  de  evidencia  documental  (definjcjch  de
originales|, para los documentos eleer6nicos de archivo.

•     Controlar  y   admjnjstrar   integralmente   los   expedientes   hfbri.dos,   y   apljcar   principjos
archivlsticos de forma independjente al sopor(e que contiene la jnformaci6n.

•     lnspeccjonar y  mantener  los  sistemas de almacenamiento  e  instalacjones flsicas,  a fin  de
reducir el riesgo cle deterloro flsico, qulmico a biol6gico qLie pueda generarse a las areas de
dep6sito, el mobilian'o y la dcx:umentaci6n, por accidn de deficjentes condjciones locatwas,
de jnfraestructura y rnantenjmjento en general |poivo, material particulado y suciedad).

•     Capacitar y sensibjljzar a los usuan.as imemas del lNSTITUTO DE CULTURA Y TunlsMO DEL
NUN(apIO DE SAr`l GIL - S^NTANDER, para administrar dcx:umentalmente la coexjstencla
naturaldetfamitessoportadosdeformahibrida,porunidadesdocumentalesconsttuidascon
soportes ahalogos y sopones efectr6nicos (expedientes hlbridos).
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ALCANCE

De acuerdo a las njveles de intervenci6n en conservaci6n documental establecidos en el .ArtJculo 13°
delAcuerdo06de2014delArchivoGeneraldelaNaci6n,elniveldeintervencjchpropuestoparala
implementacion de esre Plan se enfatiza en fa CONSERVAcldN PREVENTIVA. Ia cual se refiere a las

F5Fa.egia.s,  los  prcx=esos y  pracedirnientos cle \os  progran\as de  conservaci6n  preventiva y a lasintervenciones menores que buscan detener o prevenjr el deterioro de los documentos sin generar
aiteracjones al sopor[e y/o a la informaci6n; apljcando los criterios de:

a|    Unjdad de/ Objeto documemal
I)I    unidad del sopomey de la jmagon gfafica
c)    Integridad  fi5ica  del  documento,   preeedjdos  todes  ellos  en  diagn6stico  previamente

desarrollado  a  fin  de  fundamentar,  sustentar y justificar  los  tipos y  los  alcances  de  las
estrategfa5, programas, medjdas y tratamjentos a jmplementar, acompahados, antes, durante
y despues, de un estricto regjsfro documental, gfafico y fotogfafico, que den cuenra, ante la
entidad y entes de control, de fas acciones desarrolladas por el plan de preservacj6n digital
del lNSTITUTo DE CULTURA V TURISMo DEL MUNlapIO DE SAI\l GIL  - S^l\m:ANDER.

®            TERMINOS Y DEFINICIONES

u

Acceslbllfdad: Capacidad de acceder al 5jgnjficado o al prop6sto esencial y autentico de un objeto
digital.

Auencidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de cjertos materiales digjtats, es decjr, de
que son lo que 5e afirma de ellos, ya sea objeto original a en tanto que copia conforme y fiable de un
original, realizada medjante procesos perfectamente documentados,

Arthhamkrm disjtal: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar, clasjficar, preservar,
recuperar, visualjzar, y dar acceso a los dorumentos con prop6sitos informativos o histch.car, durante
el tiempo requerl.do para cumplir fas obligaciones legales.

Cerfficaclch: Proreso de evaluacj6n deJ grado en que ifn programa de preservacj6n cumple con un
conjunto de normas a pfacticas in/nimas previamente acordadas. Cifrado - Encrjptaci6n: Codificacj6n
de  las dates  segdn  un  c6djgo secrete  de  tal forma  que solo  los  usuarios  autorizados  puedan
restablecer su forma original para consultarlo.

Conpresth: Reduccj6n de la cantidad de dates netesarios para almacenar, transmitl-r y representar
un objieto djgjtal.

Ct~edch  beumemal:  Conjiinto  de  medidas de conservacich  preventh/a y conservaci6n -
restauraci6nadoptadasparaasegurarlajntegridadflsjcayfuncionaldelosdocumento5ahalogosdel
archivo.

t"umento  EJectninlco  de Archto:  Registro  de  jnformacjch. generada,  reejbjda,  almacenada  y
comunjcada por rnedjas electtonjcos, que permanece almacenada electr6njcamente durame todo
su ciclo de vl.da, producida por una persona o entidad en razon de sue actividades a furicjones, que
tiene valor administratwo, fiscal, legal o valor cieneeco, histch.co, tecnico a cultural y que debe ser
tratada conforme a fas princjpios y procesos archivisti-car.

DacuiTiento  Dtyjtal:  lnformacj6n  representada  par  media  de  valores  numericos  diferencjados  -
discretos o djscom]-nuos -, par lo general valores numericas bjnarlos (bits|, de acuerdo con un c6djgo
o convenc-ton preestab\ecidos.

Elememos Esendan=: Elementos, caracteriso-cas y atributos de un objeto djgfal determinado que
deben  preservarse  para  representar debidamente  su  sfgnificado  o  propdsito  esencial.  Algunos
investigadores tambjen denominan a estos elementos propjedades signjficativas.

Estampado Cfonok5gico: Secuencja de caracteres que jndican  fa fecha y hora en que ocurrjd un
evento.

Ffrma  DIgital:  Dates  que  cuando  se  adjuntan  a  un  dcx:umento  digital,  permieen  idenfficar  la
autentjcidad e integn-dad.

Flma   Elecrfujca:   Metodos   tales   como   c6digos,   contrasehas,   dates   biometrjcos,   o   craves
criptogrfficas privadas que permite idchtificar a una persona, en relacjdn con un mensaje de datos,
sjempre y cuando e/ mjsmo sea confiable, y apropjado respecto de los fines para las cuales se utiljza
fa firma aterldida todas las circunstancias del caso, as/ corro cuafqujer acuerdo pertinente.

Fonato de ^rthfro: Codjficacj6n de un tipo de archfro que se puede obtener o lrneTpretar de
manera consistente, 5ignjficathra y esperada, a traves de la intervenci6n de un software o hardware
particular que ha sido disenado para mahipular ere formato. H"L - Hyperfe7¢ Markup Language -

0
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Lenguaje de Marcado de Hiper[exto: Lengiiaje empleado para generar pagjnas de la Malla Mundial,
que incJrye marcadores para formatcar los textos e fnser&ar objetos e hjperenfaces.
Idewh[dad de  Objetos  Dlgitales:  Caracterigivca  que  permife  djsGngujr  un  objeto  djgltaJ  del  resto,
jncluidas otras versiones o copias del mjsmo contenjdo.

Ingesta: Operaci6n consistente en almacenar objetos djgjtales, y fa dcx:umentacjch relacjonada, de
manera segura y orderrada.

Integridd ds appenas Dtyrales: Estado de los objetos qLfe se encuentran completes y que no nan
sufrido corrupcj6n o alteraci6n alguna no autorizada ni documentada. Intemet: El mayor sistema de
redes interconectadas (a interredes| del mundo que, en todos los casos, utllizan los protcrolos TCP/lp
(Protocolo de Control de Transmisich/ProtocoJo Internet).
Mctadaees: Datos relathros a otros dates, por lo general may estructurados y codjficados para su
procesamierro e interrogaci6n por computadora.
Met;adatos  de  Preservacth:  Mctadatos  destinados a  ayudar a  la  gestj6n  de  la  preservacj6n  de
materiales   dighales  docurnentando  su   jdentidad,   caracteristicas   tecnicas,   medics   de   acceso,
responsabilidad, hjstorfa, comexto y objetivos de preservacidn,

Mlgi.aeon:  Pror=eso  de  mover  los  registros,  inclLryendo  sus  caracter/socas  existentes,  de  una
configuraci6n de hardware a softmare a otras, sin cambiar el formato. Mjgraci6n de Medjos: Acto de
transferir  un  dociimento  de  un  medjo  a  oto,  en  particular  con  respects  a  la  gestj6n  de  fa
obsolescencia de las medjos.

Preservatl6n  Digital:  Es el conjunto de prjncipios,  pofftieas,  estrategjas y accjones especfficas que
tienen como fin asegurar la estabilidad flsjca y tecrol6glca de los dates, la permanencia y el acceso
de la inforrrracl6n de los documentas digitales y proteger el contenldo intelectual de /os mismos por
el tjempo que se considere necesario.

Presenracl6n a Largo Plazo: Conjunto de accjones y estandares apljcados a los documentos durante
su gesti6n para garandzar su preseneck5n en el tiempo, independientemerne de sii medio y forma
de reglstno o almacenamiento.  Le preservacion a  largo plaza aplica al dacumento electrbnjco de
archivo con su media correspondjente err cualquier etapa de su cjclo vital.

Programa de Pregervacl6n: Conjunto de djsposjciones ly de los responsables de tomarlas| destinadas
a garariti2ar la accesjbiljdad permanente a los materiales djgitales

PrctEccidn de Dates: Operaciones destjnadas a resguardar los dAgitos bjnarjos que constitLryen los
objetos  digitaies  de  perdidas  a  de  medificaciones  rro  autorizadas.  Refrescam!ento:  Proce5o  qiie
consiste en copjar Jos datos de un sopene a otro sin canblar su codificacjch, para evitar perdidas de
dates provocadas por el deterjoro o el reempJazo de los medjos de almacenamjento.

SelJo Dlgftal: Metodo para garantjzar la integridad de un documento, que incluye funcjones hash,
firmas djgjtaies, y, opcjonalmente, estampado cronotogico.

Marcado General: Estandar para especificar un conj.Linto de etiquctas o lenguaje de marcado para
documentos.  EI  SGML  describe  c6mo  especificar  len  una  DTD|  la  egivctura  sudyacente  de  iin
determinado tipo de documento sin definir su forma de presentacich. Los lenguaj.es HTML y XML se
basan en el SGML

Slseema lmegrado de anservaclch: Es el conjunto de planes, programas, estrategjas, prcx:esos y
procedimientosdeconservacjchdocumentalypreservaci6ndftyital,bajoelconceptodearchivototal,
acordeconlapoliticadegesti6ndcx:umenta]ypreservacibndigjtalydemassistemasorganizacionales
tendjente a asegurar el adecuado mantenjmiento de cLialqujer tipo de informacjch, lndependiente
del  medio o eecnologla con  la cual se happ elaborado,  conservado atributos tales como  unidad,
integridad, auterrty.cidad, inalterabjlidad, origjna'idad, fiabjlidad y accesfbjljdad, desde el momento de
su produccich y/a recepcidn, durante su gestich, hasta su disposicidn final, es decjr, en cuaJquier
etapa de su ciclo vi.taJ,

Slstema Operafro: Programa que controfa el funcionamiento de un computador.

VErificacfon: Accj6n de comprobar sj un objeto digital, en un formato de fichero dado, esfa compJeto
y clJmple con la especificacj6n de formato.
XML - E)deensfble  MarkLlp  I.anguage -  Lquiiaje  E]denslble de  Afartado:  Versfdn  sf mpllflcada  del
lenguaje SGML que se espera que se convierta en una norma amplja/nente utiJizada para describir
eseructuras esfandar de documentos, de modo que pt/edan ser comprendjdas por la mayoha de los
sjstemas informaticos.

a
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RESPONSABILIDADES

Un  Plan  de  Preservaci6n  Dfgjtal  a  largo  plazo,  jmplica  asignaci6n  de  personal  esperJfico y  de
dedjcacj6n exclusiva, con multip/lcidad de perfiles profesionales y de investigacj6n, con capacjdad
para anaJizar las djrfamicas y cambfantes varlables que deben ser articuladas para la ejecucjdn del
Plan; ateridiendo la estructura organica del lNsrmJro DE CuLTUR^ Y TURISMO DEL MUNICIPJO DE
SAN  all   - SAr\mNDER,  el  Plan  de  Preservacjdn  Digital  a  bngo  Pfazo  debefa  ser asumido  en
responsabjlidad de la Auxl-lfar Administrathra, acompahaaa de un staff tecriico y administrativo, que
soporfe fas acciones y demandas operaa.onales del Plan.

Se propone que eJ Comite jnstitucional de Gesti6n y Desempeno sea responsable de definir, aplfcar,
supervisar y  mejorar  el  Plan  de  reservacjdn  Digital  a  Largo  Plazo,  con  el  apoyo  de  la  AuxjJiar
Administrativa, profesfonal en tecnolog/as (sl se cuenta, incluso a traves de F'restacl6n de Servicjos), y
recursos tlsicos.

Condjcjones a forgo plazo:

Los dacumentos elecrfujcos cle archivo que nan de preservarse en el a.empo debefan cumplir con
los tjempas de retenci6n dcx:umencal establcKidos en las tablas de retencj6n documental - TRD o las
tabJas de valoracidn documental de la entidad - TVD; supervisados para la calidad del sLiminjstro del
acceso;interpretables,reouperablesyprotegidoscontra/aposibJepdrdidadedereehosdepropjedad
jnterectual  y  confidencialidad;  y  almacenadas  en  un  entomo  seguro  independiertemente  del
formato digital y soporte.

Princjpjas de preservacjch digital a largo plazo:

/    No es posjble preservar un documento e/ectfonjco, sj no se preservan sue componentes,
caracterlsticasyatributos,

/    No es posjble preservar un dacumento eiectrdnico de archivo, sj no contextualjzamos su
prodiJccj6n  a  traves  de  la  apljcacj6n  de  principfos  documemales  (Procedencia y  Orden
Original'.

v'    No se puede pre5ervar un expediente eiectr6njco de archivo, si no se hen preservado lo5 tipos
dcx:urrentales  electr6nicos  que  lo  integran,  en  el  marco  de  una  relaci6n  con  otros
dcN:umentos.

®

Principjo de pfaneaci6n.

e            :: :::apmjgd::, I;,Sd:ng:eytoasnq#=L:e¥Cre°;ftsrastrorosro5Son¥::: %#:.%'J#b:::=fi#u'c£:sgyracaT::          .
d/a mss crecientes y variadas opcjones de fornratos que contienen jnformacidn y djspasitivos de
creacion.

lLoS obietos  diaitalei
an6loaos  lesDecialrn
distjonibles. Dor azari

Las dctumentos electr6njcos de arcriivo requieren de forma jndjscutible de una accj6n planiflcada,
desde la propja generacich, hasta la apljcacidn de uma djsposici6n final, pasando par las fases de
resolucjch del tfamife,  organjzacjdn archjvistca y rmarnenjmiento para  garant]zar la accesibjlidad
futura. Adicjonalmente, sera necesario que estas evidencjas documentales esten aJmacenadas par
langos periodos de tiempo, y que, durante estos eapacjos cronol6gjcos, los regjstros permanezcan
autentjcos,  integros,  utilizables y comprensibles  para  qLiienes lo5 necesiten.  No es  posible lograr
documentos electonicos de arcrlivo.

Sj  bien nos referimos a  preservaci6n  coma fa  jntendch de conservar fa jnformacich,  mss  que el
sopor(e, la Planeaci6n debefa definjr c6mo se crean tos documentos elecfronjcos de archivo y que
proredimiento debe aplicarse  para  aquellos  que llegan  a  fa  Entidad,  a  traves  tie  los  canales  de
reeepcjch formalmente definidos para fa fnteraccj6n con los usuarios.

En el lNSTITUTO DE CuLTURA Y TURISMO eel MUNlapIO DE SAl\l GIL - SAl\r"I\lDER, fa Pfaneacj6n
debera  contemplar,  como  in/nimo,  un  conjunto  de  variables  para  artlcularlas  en  el  Plan  de
Preservacidn  Dgltal a  Largo Plazo.  Estas variables  debefan  configurar acciones  definidas  por fas
procesos archMsttos, para idenfficar y caracterjzar fas Tipos Documentales y las correspondi.entes.



Principjo de ldenfficaci6n

No€edoslosobjetosdjgitalessondocuJnemosdearchjvoy,portanto,notodoslosobjetosdjgltales
rnerecen  ser  preservados.  EI  Principio  de  ldentificacjch  se  enfoca  en  filtrar  las  evidencias  que
representanundocumentoelectrchicodearchivoysol)reestos,deformeexdusiva,enellNSTmJTO
DE  CuLTURA  Y TURISM0  DEL  MUNlapIO  DE  SAN  GIL - S^NTAI\IDER,  aplicafa  reglas  tecnicas,
tecnol6gicasyprocedimentalesparasupreservacidndlgital.

EI Principjo de ldentjficaci6n, dada la exjstencia de irrstrumentos archivisticos en el lnstjtuto, debera
corresponderse de fomia  irrestricta con  los documentos caractchzados en  la Tabla de Rctencich
Dcx:umencal, oficialmente aprobaca, sobre cuyo contenido reeajga el concepto de origjnalidad y
evidencja documemal que el lnstitLJto defina.

En otras pelabras, los dcx:umentos objeto de pneservaci6n digital, seran tos identificados como Tipos
Documentales definidas par los instrumentos archMsticos (TRD), cirya naturaleza sea elecfronica en
el momento de su archivamiento.

Princjpio de Nacide Digital

El dcx=umento nace o se genera a traves de rneGanjsmos inforrhao'cos. EI INS"Turo DE CuLTURA Y
TURISM0  DEL MUNlapIO  DE SAN  GIL - SAI\ITANDER desarrolla  el tfamite  basado  en  el  usa  del
formato pn-nigenjo en que se encuentra la informacj6n y cumple con las acciones funcionales, sin
conversich  a  migraci6n  de  datos  en  ninguna  fase  archivistica.  En  este  escenario,  se  considera
juridicamente  la  evidencia  eleth6riica  coma  el  .originar  para  fa  Entjdad.  El  dcx:umento  nace
electrchicamente,  recorre  el  ciclo  de  vida  en  el  formato  natwo,  y  se djspone  archivisticamente
|almacena)deacuerdoconlosinstrumenrostecnjcosderetencj6ndocumental.

Principjo de comrertido digital

Los dcx:umentos en soporte anel6gico son corrvertidos a formatos digitales (el papel se dlgitaljza| y
es  la  infor77raci6n  djgjtal  rdcx:umento  electrchico  de  archhpr  la  que  adquiere  caracterisecas  de
origjnaljdadparaelINSTTTuroDECuLTURAYTURISMODELMUNlapI0DES^NGIL-S^NIANDER.

EI Princjpjo de Convertido a Digital exclrye una coexistencia de Papel y Electfonico para un mjsmo
dcx:umento, con lo que se mace explicito que el resumade es un reemplazo del soporte andlogo.

Loscasosdecoexistencja|flsicoyelecfronico)noseanalizancomopaneparalaformulacj6nclelPlan
de  Preservacich  Digital  a  Largo  Plazo,  precisamente  porque  la  origimalidad  recae  en  el formato
primero `anal6gico), y sefan objeto de Conservacjch Dcx:urrrental.

Este principfo plantea Lin sustituto a reemplazo del formato nativo 'analogo), par un formato digital,
en  cryo  case  el  documento  electfonjco  de  arcliivo  absorbe  las  propiedades  de  originalidad,
autenticidad e intngridad, a partir de fa conversi-6n del soporte analogo.

La existencia paralela de un mismo dcx:umento en dos formatos distintos (papel y eleetrchjco) es un
condicjonamiento opel.ativo que requiere de una deejslch por perte del ]NSTITLIT0 DE CuLTLJRA Y
TURISMO DEL MUNlaplo DE S^l\l GIL coda vez que viola la rraturaleza arcrlMstica que indjca que
los materiales de archj`ro son de cafacter I]nfco.

Princjpio de acceso

Para el INSTITUTO DE CuL"RA Y TURISM0 DEL MUI\llapIO DE SAN GfL - S^NIANDER es claro que
no se puede rral)far de Preservacj6n Digital, si se pierde el acceso a los dcx:umentos. Para acceder a
los documentos  electr6nicos de archivo es necesario que el  lnstituto mantenga la capacidad  de
representar el  contenido  informatwo de  los documentos, como evidencfas autchtjcas e  Jntegras,
durante el periodo de tiempo que la Entjdad neceslte.

Los tiempos  de preservacjch estan estimados en  las  jnstrumentos archMsticos;  mientras que  los
documentaselectrchjcosdearchivoalosqueseaplicanestasretenciones,sonlosqueestatdefinidos
en el apartado de ldentificaci6n.

L)s  E5trategjas de preservaci6n  digital a largo plazo son  una conjugaci6n de los Princjpfos y las
altemativas  tecnicas  y  procedimencales  con  que  el  Instituto,  pretende  enfrentar  los  retas  que
presentan los dcx:umentos electrchjcos de archfro que deben preservarse per largos periodos de
tiempo.

®
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ESTRATEGIA I : Identificar lee documentos elecbthicos defihitives.

rmnirjuridicamente y con un grado de precjsi6n maxjmo. Ia categorizaci6n de originatidad de los
documentos  electrchi.cos  definitivos  que  operan  funcjonalmente  en  el  lcT.   La  recepci6n  de
den:iimentos  en  formato  digital  sera  considerads  Dcx:umento  Electrchjco  de  Archivo,  dada  la
connotaci6n primjgenja del elemento de informacich.

ESTRATEGIA2:Admlriistrar\edonesdelosdooumenoeselecbchcosdearchivo.

LasversionessondCh:umentoselecdenicasdearchivoquehasufridocambjosomodificaciones.pero
que formalmeme han sido aceptadas con tiempas de vigenci.a para el lcT. En otras palabras. cada
versichesunaevidencjadocumencalelectr6njca.quedebeserpreservadacomopartedelexpediente
que ref]eja el desarTollo ds un tfarnjte, para contexttialjzar y comprender los documentos de archjvo.

ESTRATEGIA3:Exclu.relLcodefomatospropietaries.

Se propane que los dcx=umentos electrchicos de arcriivo, soportados en formatos propjetarios de
apllcaciones de negcx:jo esperfficas, sean convertidos a un esfandar de facto o formato comercjal de
uso generalizado,  jricltryendo en esta actw.dad fas aplicacjones de negocio que ut].lizan software
especjalizado  en  el  lcT  con  propdsjtos  mjsionales.  Se  evi-dencia  homogenejdsd  del  formato
'extensi6n|paralosdcN:umentoselectrchjcosdearchivo,condjreecj6nalusodePDFyPDF/A,enlos
proresos y acti`rdades de Recepcj6n, Procluccich y Conversj6n.

ESTRATEGIA 4: lntegrar dacumentos medjame copfas.

La  preservaci6n  djgftal  longeva  debe  ser  aut6noma  en  la  administracf6n  de  las  documentos
electrdnjcos de archivo,  Esto se puede lograr cuando exisee independencja en el manejo de los
objetos djgjtales. es decir, cuando se jntegran dcx:umentos e/ectonjcos de archivo generado5 per
una apljcaci6n externa, aJ adminjstrador de doumentos del lcT,

ESTRATEGIA 5: Respctar el tomato or].ginal del fichero elecdenlco re€ibido.

En el caso de 'a recepcjch de dorumentos, actividad sabre la cLial no se tiene control exhaustivo,
radicar y tramjtar la accj6n con base en los documentos electr6njcos taJ y como fueron allegados al
INSTTTuroDECULTURAYTURISMODELMUNlapIODESANGILLaestratngiapretenderespetarel
formato  primigenjo  para  garantizar y asegurar  los  atributos  cie  lee  documentos  electrbnjcas  de
archivo. El correo electronjco 'nacjdo digital) 5upondra una radicacjdn del documento en eJ formato
original de  llegada y rcalizafa  el  circujto  de vida  en  ese  formats,  hasta  llegar a  la  clasificacl6n
documental y su respectiva dlspasici6n final. Igual ha de suceder para un dcx:umento Word a PDF,
que correspondientemeiite se almacenara en el expedients como un documento electr6nico con
extension DOC, DOCK PDF, respectivanrente.

Cuando un documento es convertido de ahalogo a digjcaJ, como es el caso del escaneo de papel, y
fa condicjch de orjgjnalidad y valor archivlstico recae sobre el nuevo documento, es decjr, sobre el
documents digital, Ia estrategia propane garantizar que la dfstrjbuci6n, la asjgnacj6n, fa tramitaci6n
y la clasificaci6n se haga sobre el objcto djgjtal con extension PDF, JPG o TIFF, segtln la polftica de
djgjtalizacjch con que opere el lcT.

ESTRATEGIA 6: Nomallzar la preduccjch electwfca de documertos.

Sobre los dociimentos electrbnjcos que el ICT, tonga control, coma los generados al interior de la
entidad.  debefa  regular y  normalizar  fa  creacich  y  especfficar  las  caracteristicas  y  atributos  de
generacibn, orientadas en eJ uso de estandares para la preservaci6n a largo pfazo.

ESTRATEGIA 7: utilizar metadatos de preservacidn.

Losmetadatoscumplenfafuncjchdeproporcionarlaidentificaci6nydescrjpcl6ndelosdocumentos,
con lo que es posible disponer de la informacj6n necesaria para el trafamiento de los mismos. El lcT,
debera   disponer,   a   traves   del   sistema   de   jnformaci6n   dacumental.   de   una   funciorralidad
especjalrnente djsehada para el registro `manual o automatjco| de esquemas de metadacs.

ESTRATEGIA 8: Fjrmar electr6njcamente (avanzada o simple) con vigencta t]njcamerite
para el tfamife.

La firma electr6nica no es un objeto simple, sino un conjunto de objetos y procesos, tanto intemos
como extemos: una cfave ptlbljca y otra privada; una autoridad e>Oerna de cerfficacjon que valjda

:ifofi#e#avr:S6;uetep:g=#;.:Pvffofi#;r#ufic:-2:rfeareTas#tmtiIreidper:gj8%ebae#j;&tj8#
del valor hasri y la clave privada; el objeto firma resultante; el praceso de asjgnacj6n de la firms al
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METODOLOGIA
Acti`rdades para fa e|ex:uclch del plan de consefvaclch dlgral a forgo plaza

La  metodolog/a apJicada  para  la formdecj6n  deJ  Plan de Preservaci6n  DjgitaJ a  Largo Plazo esfa
conforiTiadaporunconjuntodeactividadesintegradasalprogramadeconservaci6ndacumencal,en
una secuencia especialmente disenada para poder atender fas necesidades de preservaci6n a los
documentos electr6nico5 de archivo.

Idenifeclch.

Es el procedimiento pn.mario, que responde al interrogante {Que se debe preservar? Del universo
documental del INSTITuro DE CuLTURA Y TURISMO DEL MUNlapIO DE S^r\l GIL este components
de la metedologfa filtra aquellos objetos dest].nados a la aplicaa.6n deJ Plan de Preservaci6n Digital a
Largo Plazo.

Caractefu8ckin.

La  caracterizaci6n  es  una  idenfficaci6n  o  reconocimjento  de  los  atrl.butos  flsicos y  togjcos  del
documento  electfom'co  de  arcliivo.  Solo  con  esce  conocimierto  se  pueden  formular  accjones
erifocadas en su preservaci6n, Esta jdenfficacjdn debe ser abordada con varl'ables sjgnjficativas y
ejercicjos de rnej.ores practicas para fa preservacj6n digital.

Intnged6n.

Idendicadas y caracterizados los documentos electr6r]icos de archivo, el sigulente procedimiento
articula una integracj6n de altemativas estrategicas viables de apljcaci6n para preservacibn a largo
plazo.

Alma-ndemo.

Con base en documentos elecfronicos de archivo, autenticos, integros y accesibles, se hare necesario
su   aJrmacenamiento.   Se   deben   considerar   cujdadosamente   la   seleccj6n   de   los   medfos   de
almacenar".entoyenelnivelrTfasampJjo,con5iderarentretecnoJogfamaghetjcaytecnologla6ptjca,
cLryas consjderaciones crnecas deben cortsiderar lo siguiente:

•     Alta capacidad de alrmacenamiento. PropordonaJ a los volt]menes insthia-onales, con tasas
de crecjmiento estjmadas estadlsticarTrente.

•      Tasa de transferencia de datos.
•      Expectatlva de vida dtil. Proyectar un mlnjmo de 20 ahos para el sistema de almacenamjento.
•      Pre5encja  en el  mercado.  Seleccionar opciones  de estabjlidad y presencia  de facto en  el

nercado actiial.
•      Mantenimiento y accesjbjlidad doh:umentaca.

Recursos - tecurso Htirnano

A continuacj6n, se proponen los recursos necesarjos para apJlcar y power en funcjonamjento el plan
de Preservacidn Dlgjtal a Largo Plazo, en el INST7TUTO DE CULTURA Y TURISMO DEL MUNICIP]O DE
SAN all

esor de TecrologJa ufa  conceptual  del  plan  de  Preservaci6
Digital a Largo Plazo

Profesjonal en Ciencjas de la lnfomnacj6n y la Director y responsable operaciomal  del  Pla
Documentaci6n e Preservaci6n Digital a Largo Plazo.

dminjstrador del Sistema de lnformacion
Responsable         tecnol6gjco         de         la

ncionalidades requeridss para garantizar el
Documental (Por Definir) umplimiento  de fas  directrices  informatica

el Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo.

esor Juridico

compahamiento    espeeiallzado    para    I
etermirraci6n   del   cafacter   probatorio•dencia    jurldjca    de    los    documento

lectronjcos      de     archivo,      objcto      d
Preservaci6n Djgjfal a Largo Plazo.



dcx:umento;elprocesodetransmjsi6n;elprcx:esodedesencriptaci6n;elpraccodercak:ularelvalor
hash y de chequeo del mismo; el certificado digital que asegura que fa clave pertenece a este emisor
y ro a otro y la autoridad extema con capacjdad para emftjr estos certificados djgltales.

Estaestratngfaproponeelusoexclusivodefirmaelectfonjcaduranteeltiempodevigenciadeltramite
|desde fa aper[ura, hasea el cjeme del expedjente|, pero su eljmjnacj6n una vez coridujdo. JListinca
que la fima tiene un grado de utilidad proporcioriaJ a la vigencja de las docurnentos, pero una vez
terminanlostfamites,puedensercapturadosloselementosdelafirmacomometadatosdeevidencja,
sin  que  necesariamente deban  estar vigentes  las  certificaciones y validacjones  en  el documento
electr6nico.

Paraelcasodedcx:umentosconlanetesidaddefirmaseiectr6njcasvigeneesyactivasdurantelargo5
periodos de tiempo, Ja estrategja propone el uno de firmas de preservaci6n digital longevas, con
recomendaci6n de uso excJusiro para las tjpologlas documentales que defina el lcT, con base en un
analjsjs documental previo.

ESTRATEGZA 9: Archhar y mardener el acceso a los documentos electrbnicos de archivo.

Los dew:umentos elecfronjcos de arclii`ro se deben almacenar y mantener accesibles a  traves de

®          #,'E;Figeus:g#dafgspd¥p:£:£:; ::£b#dfdedejnm::na£'icad:j6£cdeeso¥onegs#tri:#cf6#
emulacich, refreshing) para los dorumemas electr6njcos de archivo; y no especlfica condiclones de
aJmacenamjento, especial y especfficamente disehadas para preservacidn a largo plazo de objetos
dig,'tales.
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VARCO LEGAL
Archivo General de la Nacich. Acuerdo 006. Por medjo del cual se desarrollan los artJculas 46. 47 y
48 del TJtulo Xl .Conservacl6n de DociJmentos. de la ley 594 de 2000.

Archivo General de la Naci6n. Decreto 2609. For el cual se reglamema el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los ardculas 58 y 59 de la fey  1437 de 2011 y se djctan otras disposiciones en
materia de gesti6n documental para todas las entidades del Estado.

Instituto  Colombiano  de  Normas  Tecnjcas  lcoNTEC - Archivo  General  de  fa  Nacjdn.  Archivado
electr6njco. Parte  I: Especificacjones relaciorradas con el diseho y el funcionamiento de un si.sterna
de informacf6n para la preservaci6n de informacjch electfonjca, NTCJSO I 4641-I,

lnstjtuto  Colonbjano  de  Normas  Tecnjcas  ICONTEC  -  Archivo  General  de  /a  Nat:ion.  Archivo
Electfonico.  Esperificacjones  relacjonadas  con  el  diseno y  el  funcjonamjento  de  un  sjstema  de
informaci6n   para   Ja   preservacj6n   de   informacj6n   electtonica.   Proyecto   de   Norma   Tecnjca
Colombfana, DE-2 72.

Institute  Colombjano de  Normas  Tecnicas  lcoNTEC - Archivo Gerreral de  la  Nacj6n.  Gesti6n  de
Docurnentos. Informaci6n almacenada electr6njcamente. Reeomendacjones para la lntegridad y la
Fiabilidad. Proyecto de Norma Tecnica Colombiana, DE-139.

Instituto Colombiano de Normas Tecnjcas ICONTEC - Arclijvo General de la Naci6n. Inforrrraci6n y
dcx=umentacidn. Pror:eso de conversion y migraci6n de regjstros digitales, NTC-lso  13008, 20 14.

Instituto Colombjano de Normas Tecnjcas lcoNTEC - Archivo General de la Naci6n. Preservacich a
I.argo Pfazo de  la  lnformacj6n  Basada en  Dot:umentos  Electrdnjcos.  Proyecto de  Norma  Tecnjca
Cofombiana. DE-I 83. 20 13.

Jorge Candas Romero EN El profesjonal de la informacion, Vol.  I 5. El papel de las metadfros en la
preservaci6n djgltal, No. 2. Marzchabril de 2006.
Ministerjo de Comercjo, lndustria y Turismo. Decreto 2364 de 20 12. Por medjo del cual Se reglamente
el Ardculo 7 de la Lay 527 de 1999 sabre la firma electr6njca y se dictan otras disposicjones. 2012.

Ministerio de Tecnofogfas de la lnformacj6n y las Comunjcaciones. Djreccidn de Gobjerno en L/nea.
Alca Consejcha para el Buen Gobiemo y la Eficiencia Administrativa. Departamento Administrativo
de la Funcj6n Pdblica. Archive General de la Nacj6n. Cero papel en la administraci6n pt]blica. Gulas
NO.  '6., 20'2.

Organlzacj6n  lnternacjonal  cle  Esfandares  lso.  Archivo  Electfonico.  Seleccj6n  de  medjos  de
almacenamjento digital para conservacj6n a largo plazo. ISO  17797. ISO. 2014.

Organjzaci6n  lntemacional de  Estandares  ISO.  Informacj6n y documentacj6n.  Directrices  para  la
lmplementacjdn de fa djgltaljzacj6n de dcx=umentos. UNEJSO/" 13028, 20 10.

Organizacich lntemacienal de Esfandares ISO. Procesas de gestjdn de documentos. Metadatos para
la gestl-6n de dcx:umentos Pane 2. Aspectos conceptuales y de jmplementacidn. ISO 23081-2, 2008.

UNESCO. Divisj6n de la Socjedfad de fa Jnformacjch. Bjbljoeeca Nacional de Australia. Djrectrjces para
la preservacjch del patrimonio djgital, 2003.
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Profesional en lnfraestructura de C6mputo

Responsable del almacenamjento longevo d
los materiales documentales y apljcaci6n d
as    politicas    de    mantenjmierito    para    el
seguramiento  autchtico  e  jntegro  de  lo
creumentos electfonicos de archivo.

Responsable lrrstitucjonal

uxiljar  Administratjvo.   Emisj6n  formal  del
lan  y  polfticas  de  Preservaci6n   Digital

Largo Plazo, con obligaci6n de cumpljmjent
ara el ICT

T6cnicos, loglst]cos y financieros

®
ecricos

•     Software especialjzado
Complementos de software
lntegraciones
Renovacj6n de medjos

Logfro.cos

Conversj6rymigraci6n
Sorializaci6n
Capacitaci6n

•     Gestj6n clef cambio
lrrfeestructura computacional

Firrancfefos
Plan de inversion contjnuado
Auditoria de seguimiento

•     Mejoray optjmizaci6n

Dado en el Municipjo de San Gil en el aho Z024.

Directora General del lnstjtuto de
OnEz AndNEz
y Turismo del Munici.pjo de San Gil


