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PLAN DE CONSERVACION DIGITAL

INTRODUCCION
La politica del Plan de Preservacion digital es el conjunto de acciones dirigidas a

garantizar la permanencia de informacién que se encuentra en medios digitales en el
IDESAN.

OBJETIVO

Establecer las politicas, programas, procesos y procedimientos que orienten la
conservacion preservacion, autenticidad, el uso, la accesibilidad y comprension del
contenido intelectual de los documentos electronicos desde su produccion hasta su
disposicién final, teniendo en cuenta Jos tiempos establecidos en las tablas de
LIDESAN y lo formulado en el Plan de

retencion documental vigentes en el
Conservacion Documental y en el Plafi reservacion Digital. Manteniendo sus
rabilidad, originalidad, Fiabilidad y

atributos como integridad, autenticid
accesibilidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Controlar y administrar integralmente 10s #XPedientes
Identificar la lmportancua del anélisis jUI’ldICO de evidencia documental (definicion

de originales), p ume lectr@micos degarchiv

Sensibilizar ala ﬁ Er;m Gy ﬂj ﬂla administracion
documental. e

Custodiar los d&tum cos ‘désd asta su disposicion
final (creacion o recepcion). S,e m P re Sa ntan de r

El presente plan, esta destinado a orientar a los colaboradores del IDESAN, para la
adopcion de la politica y lineamientos que permitan la preservacion adecuada de los
documentos que se reciben, generan y procesan en medio digital, con el fin de
garantizar el cumplimiento con las caracteristicas de la informacién en los tiempos
definidos en las tablas de retencién documental aprobadas y vigentes en el IDESAN.

RESPONSABILIDADES

Teniendo en cuenta que el Plan de Preservacion Digital hace parte del Sistema
Integrado de Conservacion, el cual se encuentra bajo la responsabilidad vy
coordinacion del proceso de gestion de la informacion y la tecnologia, en cabeza del
area de sistemas, con el apoyo del responsable de gestion documental del IDESAN,
tal como lo establece el Articulo 9 y Articulo 10 del Capitulo | — Generalidades del
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Acuerdo 008 de 2014, expedido por el archivo general de la nacién donde se
reglamenta la ley 594 de 2000, en materia de conservaciéon de documentos.

De acuerdo a los niveles de intervencion en conservacién documental establecidos en
el “Articulo 13° del Acuerdo 06 de 2014”, el nivel de intervencion propuesto para la
implementacién de éste Plan se enfatiza en la conservacion preventiva, la cual se
refiere a las estrategias, los procesos y procedimientos de los programas de
conservacion preventiva y a las intervenciones menores que buscan detener o
prevenir el deterioro de los documentos sin generar alteraciones al soporte y/o a la
informacién; aplicando los criterios de:

a) Unidad del Objeto documental,

b) Unidad del soporte y de la imagen gréafica

c) Integridad fisica del documento, precedidos todos ellos en el diagnostico
previamente desarrollado a fin de fu amentar, sustentar y justificar los tipos y los
alcances de las estrategias, prograpia gmedidas y tratamientos a implementar,
acompafados, antes, durante y deSptes, de una estricto registro documental,
grafico y fotografico, que den cue e el lDESAN y entes de control, de las
acciones desarrolladas por el pl e / on digital del IDESAN

CONDICIONES DE LA PRESERVACION | AL A LARGO PLAZO
Los documentos electrénicos de archivo qué han de preservarse en el tiempo deberan
cumplir con los tiempos_de retencion documental establecidos en las tablas de

retencion documenfii - la las alor do tal del IDESAN -
TVD; supervisadog¥ pa ca del inj

del s0; interpretables,
recuperables y piltegi ontr, po p de MleMdChos de propiedad

intelectual confidencialidad; | n entorno  seguro
independientgmente del formato é&ﬁﬁﬁggbt% d‘é r 2

No es posible preservar un documento electronico, si no se preservan sus
Componentes, caracteristicas y atributos. No es posible preservar un documento
electrénico de archivo, si no contextualizamos su produccién a través de la aplicacion
de principios documentales (Procedencia y Orden Original). No se puede preservar un
expediente electrénico de archivo, si no se han preservado los tipos documentales

electrénicos que lo integran, en el marco de una relacién con otros documentos v,
especialmente, con la funcién en torno a la cual se crean.

PRINCIPIO DE PLANEACION

En el campo de los objetos digitales encontramos textos, bases de datos, imagenes
fijas, programas de computador, videos y animaciones, registros sonoros, software,
Sitios web, entre muchos y cada dia mas crecientes y variadas opciones de formatos
que contienen informacién y dispositivos de creacién. Los objetos digitales, al
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contrario de lo que tradicionalmente ha sucedido con los documentos analogos
(especialmente el papel), no sobreviviran, no seran accesibles, usables o no estaran
disponibles, por azar. Los documentos electronicos de archivo requieren de forma
indiscutible de una accién planificada, desde la propia generacién, hasta la aplicacién
de una disposicion final, pasando por las fases de resolucién del tramite, organizacion
archivistica y mantenimiento para garantizar la accesibilidad futura. Adicionalmente,
seran Necesario que estas evidencias documentales estén almacenadas por largos
periodos de tiempo, y que, durante estos espacios cronoldgicos, los registros
permanezcan auténticos, integros, utilizables y comprensibles para quienes los
necesiten. No es posible lograr Preservacién Digital a largo Plazo, sin una planeacion
adecuada de la creacion de los documentos electronicos de archivo. Si bien nos
referimos a preservacion como la intencién de conservar la informacion, mas que el
soporte, la planeacion debera definir como se crean los documentos electrénicos de
archivo y qué procedimienio debe aplica se para aquellos que el IDESAN, a través de
los canales de recepcion formalmente del lmdos para la interaccion con los usuarios.

templar como minimo, un conjunto de
cion Digital a Iargo plazo. Estas

En el IDESAN, la planeacion debera
variables para articularlas en el Plan de Pri

variables deberan configurar accio
identificar y caracterizar los Tipos [@
en donde se integran, y aplicar sob
para garantizar su preservacion en el tie

PRINCIPIO DE IDE
No todos los objet

objetos digitales m@fece

BE-

r los procesos archivisticos, para
y los correspondientes. Expedientes
cumentos, las respectivas estrategias

AN

acion se enfoca en

anto, no todos los

filtrar las evidencias que repres w é gél fe archivo y sobre

éstos, de forma exclusiva, en e éﬁng @ ﬁ% as, tecnologicas y
procedimentales paTa Su preservacion argital. EMPRMcipio de Identificacion, dada la
existencia de instrumentos archivisticos, debera corresponderse de forma irrestricta
con los documentos caracterizados en la Tabla de Retencién Documental,
oficialmente aprobada, sobre cuyo contenido recaiga el concepto de originalidad y
evidencia documental que el IDESAN, defina. En otras palabras, los documentos
objeto de preservacién digital, seran los identificados como Tipos Documentales
definidos por los instrumentos archivisticos (TRD), cuya naturaleza sea electrénica en
el momento de su archivamiento.

PRINCIPIO DE NACIDO DIGITAL

El documento nace o se genera a través de mecanismos informaticos. Desarrolla el
tramite basado en el uso del formato primigenio en que se encuentra en el IDESAN, la
informacién y cumple con las acciones funcionales, sin conversion o migracién de
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datos en ninguna fase archivistica. En este escenario, se considera juridicamente la
evidencia electrénica como el “original” para el IDESAN. El documento nace
electrénicamente, recorre el ciclo de vida en el formato nativo, y se dispone
archivisticamente (almacena) de acuerdo con los instrumentos técnicos de retencion
documental.

PRINCIPIO DE CONVERTIDO DIGITAL

Los documentos en soporte analégico son convertidos a formatos digitales (el papel
se digitaliza) y es la informacion digital -documento electrénico de archivo- la que
adquiere caracteristicas de originalidad para el IDESAN El Principio de Convertido a
Digital excluye una coexistencia de Papel y Electrénico para un mismo documento,
con lo que se hace explicito que el resultado es un reemplazo del soporte analogo.

Los casos de coexistencia (fisico y electrénico) no se analizan como parte para la
formulacién del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo, precisamente porque la
originalidad recae en el formato primer palégico), y seran objeto de conservacion
documental. Este principio plantea u Sustituto o reemplazo del formato nativo
(analogo), por un formato digital, en 'asemel documento electrénico de archivo
absorbe las propiedades de origi tidad e integridad, a partir de la
conversion del soporte analogo. Lg aralela de un mismo documento en
dos formatos distintos (papel y eledi un condicionamiento operativo que
requiere de una decisién por parte SAN, toda vez que viola la naturaleza

archivistica que indica qu materiales de archivo sqp de caracter tnico.
PRINCIPIO DE ACiS s A

Para el IDESAN esilar no de r réservBicion Digital, si se pierde
el acceso a los documentos. Par. t rénicos de archivo
es necesario que el IDESAN mmmﬁgém&gégemar el contenido
informativo de lostéhciMﬂféﬁﬁéMtegras, durante el
periodo de tiempo que el IDESAN necesite. Los tiempos de preservacién estan
estimados en los instrumentos archivisticos: mientras que los documentos

electronicos de archivo a los que se aplican estas retenciones son los que estan
definidos en el apartado de Identificacion.

ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Las Estrategias de preservacion digital a largo plazo son una conjugacién de los
Principios y las alternativas técnicas y procedimentales con que el IDESAN, pretende
enfrentar los retos que presentan los documentos electrénicos de archivo que deben
preservarse por largos periodos de tiempo.

ESTRATEGIA 1: Identificar los documentos electrénicos definitivos.
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Definir juridicamente y con un grado maximo de precision, la categorizacion de
originalidad de los documentos electronicos definitivos que operan funcionalmente en
el IDESAN La recepcién de documentos en formato digital sera considerada
Documento Electrénico de Archivo, dada la connotacién primigenia del elemento de
informacion. La generacién de documentos electrénicos, por su parte, debera realizar
el circuito para transformar un documento electrénico en documento electrénico de
archivo, previas las etapas de validacion, revisién y transito por las que deba pasar el
documento, de acuerdo con la naturaleza de este, hasta convertirse en evidencia de
la actividad funcional.

Por medio de esta estrategia el IDESAN, consideraria Gtil y pertinente, incluir el
proceso de DIGITALIZACION CERTIFICADA, que de acuerdo con el Protocolo de
Digitalizacién con Fines Probatorios, expedido por el Archivo General de la Nacién y
la Guia No. 5 de Cero papel en lg administracion publica, del Ministerio de

Tecnologias de la Informacion y las Cothu
copia digital de un soporte papel, Ig§
demandas de almacenamiento y los (B
soportes fisicos. La digitalizacion certificad
esta en capacidad de reemplazar
papel; contribuyendo a la reduccid

nicaciones, con el objeto de atribuirle a la
iputos de originalidad, reduciendo las
s de organizacion técnica para los
io analisis juridico y administrativo,
documentos recibidos en soporte
evistos para la administracion de la

documentacion fisica.

archivo.
Las versiones so sufrido cambios o

oc i
modificaciones, pef® qu 1e8h as ®orMiempos de vigencia
para el IDESAN. En ofras pala%igm@gr&?,ﬂ pencia documental
electrénica, que debe ser presefvada cbmo- parte del e xgce iente que refleja el
desarrollo de un tramite, para contextualizar y comprender los documentos de archivo.

ESTRATEGIA 3: Excluir el uso de formatos propietarios.

Se propone que los documentos electronicos de archivo, soportados en formatos
propietarios de aplicaciones de negocio especificas, sean convertidos a un estandar
de facto o formato comercial de uso generalizado, incluyendo en esta actividad las
aplicaciones de negocio que utilizan software especializado en el IDESAN con
propésitos misionales. Se evidencia homogeneidad del formato (extensién) para los
documentos electrénicos de archivo, con direccién al uso de PDF y PDF/A, en los
procesos y actividades de Recepcién, Produccién y Conversion.

ESTRATEGIA 2: Administrar versiones de los documentos electrénicos de
q
pt

ESTRATEGIA 4: Integrar documentos mediante copias.
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