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INTRODUCCION

El Plan de preservacion digital a largo plazo, se elabora con el fin de preservar la
informacion que posee la entidad en un plan que genera actividades en un tiempo
determinado que se establece a corto, mediano y largo plazo, el cual busca de manera
técnica-archivistica dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en materia de
Preservacion Digital, garantizando la continuidad de la informacidn y documentacion,
donde se avala la autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad,
interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo que sea requerido y de
utilidad para la Entidad, teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015y
el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacion (AGN).

Este documento que complementa el Sistema Integrado de Conservacién SIC, el cual se
compone del Plan de Conservacion Documental y Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo, con el fin de garantizar la proteccidon y preservacion del patrimonio documental
contenido en los sistemas de informacion que se encuentren en la Universidad de La
Guajira.

Las acciones de conservacién documental digital, se asocian a los ambitos preventivo o
correctivo y estan orientadas a mantener la estabilidad de los medios de almacenamiento
en los que se soporta la informacion digital y de su entorno fisico. Estas acciones se deben
desarrollar a partir de la formulacién de programas o planes de conservacion que
contemplan capacitacion, sensibilizacion, monitoreo de condiciones ambientales, planes
de atencién de desastres, saneamiento ambiental y limpieza de medios. Las labores
institucionales de conservacién a largo plazo deberdn estar basadas en estrategias de
preservacion aseguren la perdurabilidad, accesibilidad y usabilidad de informacién
auténtica, fiable e integra a largo plazo, con la finalidad imperante de salvaguardar el
patrimonio documental.
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1. Objetivo General

Establecer y formular acciones para asegurar la conservacién, accesibilidad y usabilidad de
informacion a largo plazo de los documentos electrdnicos de archivo de la Universidad de
La Guajira, encaminadas a garantizar el acceso, la permanencia y la preservaciéon de los
documentos electronicos que se encuentran en los sistemas de informacidon de la
institucién, en el cumplimiento de sus funciones.

1.1. Objetivos especificos

e Implementar planes de capacitacion y sensibilizacion a los funcionarios de planta 'y
contratistas sobre gestidn, organizacion y conservacion de los documentos
electrénicos.

e Identificar los riesgos asociados a la gestiéon y conservacion de los documentos
electrénicos.

® Fortalecer el Proceso de Gestion Documental mediante la aplicacién de
herramientas electrdnicas.

e Crear una cultura de responsabilidad sobre los documentos de archivo en sus
diferentes soportes

e Contribuir a la transparencia administrativa por medio de soportes documentales
digitales y electrdnicos.

e Garantizar la proteccion del patrimonio documental electrénico.

2. Alcance

Aplica para todas las dependencias de la Universidad de La Guajira en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento electrénico de archivo, conforme a lo dispuesto en los
instrumentos archivisticos pertinentes.

De conformidad con el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién los
documentos electrdnicos de archivo que han de preservarse en el tiempo deberan cumplir
con los tiempos de retencién documental establecidos en las Tablas de Retencién
Documental - TRD o las Tablas de Valoracion Documental de la entidad - TVD; supervisados

Kilomeftro 3+354 Via Riohacha-Maicao
www Unigugjira,edu.co - PBX 7282729 - Ext,

©

icontec

Vigilada MINEDUCACION
AN A NEYIANAANEY AN AN AN AN
5% = - o = ey y % & e Y 4




M)
20424
UNIVERSIDAD | SHIKI EKIRAJIA
DE LA GUAJIRA [PULEE WAIJIIRA

para la calidad del suministro del acceso; interpretables, recuperables y protegidos contra
la posible pérdida de derechos de propiedad intelectual y confidencialidad; y almacenados
en un entorno seguro independientemente del formato digital y soporte.

La seleccion de los documentos o informacidon que serd objeto de preservacién a largo
plazo, se soporta en el proceso de valoracion documental y la evaluacién de los riesgos
que pudieran afectar la conservacién y acceso de la informaciéon o documentos digitales
durante el tiempo que se considere necesario. Los tipos de documentos objeto de
preservacion digital son: texto, imagen, bases de datos, geoespacial, pagina web, correo
electrénico, video y audio.

Imagen 1. Tipos de documentos

@.

BASES DE
IMAGEN DATOS GEOESPACIAL
PAGINAS COR
WEB ELECTROMCO YIDEQ AUDIO

Fuente: Archivo General de la Nacidén. Fundamentos de preservacion digital a largo plazo. Bogota: AGN,
2018.

3. Contexto del plan de preservacion digital a largo plazo

El fin de la preservacion digital es garantizar la permanencia de toda la informacion que se
encuentra en los medios digitales que se emplean para llevar a cabo los tramites en el
cumplimiento de las funciones, por lo cual se requiere que los documentos que se
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producen en estos ambientes sean accesibles, integros y auténticos, por lo que su
accesibilidad debe garantizarse por un término de tiempo superior al previsto
normalmente por la tecnologia; es pertinente indicar que instrumentos como las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracion Documental juegan un papel importante,
porgue en estos se refleja la clasificacion documental con la que posteriormente se van a
recuperar los documentos producidos en ambientes digitales.

Asi mismo, la politica de preservacién digital a largo plazo se encuentra inmersa en la
politica institucional de gestién documental, la cual se reforzard a partir de los referentes
gue en materia de preservacion existen como lo son el Modelo de Referencia OAIS
(Sistema Abierto de Informacién de Archivo) y la normativa existente que rige para el
territorio colombiano en materia de archivos digitales.

El modelo OAIS se encuentra establecido en la norma NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de
datos espaciales y transferencia de informacidn, y su funcién es facilitar la normalizacién
en la preservacion digital estableciendo los conceptos que se atafien al archivo digital,
establece responsabilidades y estrategias especificas para la preservacién a partir de
componentes como el entorno (productor, direccion y usuarios), el modelo funcional
(mdédulo de ingreso, médulo de archivo o almacenamiento, médulo de gestidon de datos,
modulo de administracion, mddulo de planeacién de la preservacién y modulo de acceso)
y el modelo de informaciéon (paquete de informacidon con componentes de informacion de
contenido, informacién de descripcién de la preservacion, informacidon de empaquetado e
informacion descriptiva del empaquetado). Un esquema del modelo OAIS se presenta en
la siguiente ilustracion.

Kilomeftro 3+354 Via Riohacha-Maicao
www Unigugjira,edu.co - PBX 7282729 - Ext,

(@)

icontec

Vigilada MINEDUCACION
AN A NEYIANAANEY AN AN AN AN
5% = - o = ey y % & e Y 4




PLAN DE
PRESERVACION DIGITAL

2024

UNIVERSIDAD | SHIKI EKIRAJIA
DE LA GUAJIRA IPULEE WAJIIRA

Imagen. Modelo OAIS
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Fuente: elaboracién propia basado en Archivo General de la Nacién (2018)

4. Principios de la preservacion digital a largo plazo

Los principios de la preservacion digital se consolidan como aquellos criterios que guian el
comportamiento y quehacer de la instituciéon para hacer frente a lo que se deriva de la
inclusién de las nuevas tecnologias en el ambito de gestion documental. En consecuencia,
la Universidad de La Guajira adopta los siguientes principios:

Integridad: Asegurar que el contenido informativo, la estructura légica y el contexto no se
han modificado ni se ha afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del documento

original
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ridos pOr und Kilometro 3+354 Via Riohacha-Maicao (@)
U |gUO,lra www.UNiguajira.edu.co - PBX 7282729 - Ext, e £ et\_

e INNOVadorg
Vigilada MINEDUCACION




2044
UNIVERSIDAD SH\KHEKIRAJ\A
DE LA GUAIJIRAIPULEE WAIIIRA

Equivalencia: Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin alterar el valor
evidencia de los documentos, como una medida para enfrentar la obsolescencia
tecnoldgica y para garantizar el acceso a la informacién.

Economia: aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de preservacién viables,
practicos y apropiados para el contexto de los documentos, de tal modo que se asegure la
sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacidn digital.

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 preservacién digital deberia mantener la capacidad de
evolucionar, de ajustarse a los cambios dimensionales y afiadir nuevas prestaciones y
servicios

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.

Normalizacidon: generar lineamientos y herramientas basadas en normas, estandares y
buenas practicas, como apoyo a la gestion y preservacion de los documentos digitales.

5. Conjunto de estandares para la gestion de la informacidn en cualquier soporte

Dentro de los conjuntos de estdndares establecidos en la normatividad archivistica, la
Universidad de La Guajira aplicara los principios archivisticos y de gestion documental
descritos en la Ley 594 de 2000 y en el Decreto 1080 de 2015 y las normas que las
modifiquen, sustituyan o adicionen, como también propendera aplicar los siguientes
estandares para la gestion de los documentos de archivo:

* Decidir la forma y estructura en que se deben crear los documentos y determinar la
utilidad del uso de las tecnologias.

* Determinar de forma planeada los documentos de archivo que deberan ser
producidos en aplicacién de las funciones y procesos de la entidad.
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* Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y su
gestion, de manera que se garantice la busqueda y consulta oportuna.

* Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo
durante los procesos y los plazos de conservacién.

* Mantener organizados los documentos de archivo en sus diferentes soportes, de
manera que se apliquen los principios archivisticos y los lineamientos técnicos
archivisticos.

* Evaluar los riesgos que se derivan de la gestién documental y adelantar actividades
gue los minimicen.

* Preservar los documentos de archivo y permitir acceso en los términos de Ley, con el
objeto de satisfacer las necesidades de la comunidad universitaria y comunidad en
general.

* Garantizar que los documentos de archivo en sus diferentes soportes se conserven
en un entorno seguro en cumpla con los requisitos técnicos.

* Implementar acciones que garanticen la identificacion, proteccidn y recuperaciéon de
los documentos de archivo que son esenciales para el funcionamiento de la
Universidad de La Guajira.

* Todas las series, subseries y tipos documentales producidos por la Universidad de la
Guajira seran incluidas en las Tablas de Retencién Documental, tanto en las que se
produzcan en soporte fisico como electrénico.

Para los documentos electrénicos, es decir, los documentos generados y gestionados a
través de sistemas electrénicos deben garantizar como minimo las siguientes
caracteristicas establecidas en el Decreto 2609 de 2012 y la norma que la modifique,
sustituya o adicione:

a) Contenido estable. El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios
deben estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por
la entidad, o el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccidn genere siempre el mismo
resultado.

b) Forma documental fija. Se define como la cualidad del documento de archivo que
asegura que su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del
tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante su creacién.
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a) Vinculo archivistico. Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por
razones de la procedencia, proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo
debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que reflejen el
contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacién
documental a la que pertenece (serie, subserie o expediente).

b) Equivalente funcional. Cuando se requiera que la informacidn conste por escrito, ese
requisito quedara satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este
contiene es accesible para su posterior consulta.

6. Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencion, acceso y
preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacién

La gestion de documentos en la Universidad de La Guajira se regira por los siguientes
principios contemplados en el Decreto 1080 de 2015 y la norma que la modifique,
sustituya o adicione:

a). Planeacidn. La creacidn de los documentos debe estar precedida del analisis legal,
funcional y archivistico que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras
a facilitar su gestion. El resultado de dicho andlisis determinara si debe crearse o no
un documento.

b). Eficiencia. Las entidades deben producir solamente los documentos necesarios para
el cumplimiento de sus objetivos o los de una funcién o un proceso.

c). Economia. Las entidades deben evaluar en todo momento los costos derivados de la
gestion de sus documentos buscando ahorros en los diferentes procesos de la
funcién archivistica. d). Control y seguimiento. Las entidades deben asegurar el
control y seguimiento de la totalidad de los documentos que produce o recibe en
desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

e). Oportunidad. Las entidades deberdn implementar mecanismos que garanticen que
los documentos estan disponibles cuando se requieran y para las personas
autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

f). Transparencia. Los documentos son evidencia de las actuaciones de la
administracién y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y
empleados publicos.

g). Disponibilidad. Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran
independientemente del medio de creacion.
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h). Agrupacion. Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias
(series, subseries y expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de
un mismo tramite.

i). Vinculo archivistico. Los documentos resultantes de un mismo tramite deben
mantener el vinculo entre si, mediante la implementacién de sistemas de
clasificacidn, sistemas descriptivos y metadatos de contexto, estructura y contenido,
de forma que se facilite su gestién como conjunto.

j)-  Proteccion del medio ambiente. Las entidades deben evitar la produccién de
documentos impresos en papel cuando este medio no sea requerido por razones
legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del papel como medio de
registro de informacion.

k). Autoevaluacion. Tanto el sistema de gestion documental como el programa
correspondiente sera evaluado regularmente por cada una de las dependencias de la
entidad.

[). Coordinacidn y acceso. Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al
acceso y manejo de la informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de
acciones frente a los documentos de archivo y el cumplimiento de la misién de estos.

m). Cultura archivistica. Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran
en la sensibilizacién del personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los
archivos de la institucion.

n). Modernizacion. La alta gerencia publica junto con el Archivo Institucional propiciara
el fortalecimiento de la funcidn archivistica de la entidad, a través de la aplicacién de
las mas modernas practicas de gestion documental al interior de la entidad,
apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la informacién vy las
comunicaciones.

0). Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir
y utilizar informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y
sistemas de informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras,
medios de comunicacién, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacién) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método
definido, con el fin de obtener los resultados esperados.

p). Orientacidon al ciudadano. El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para
intercambiar informacidn y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio,
con el propdsito de facilitar la entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y
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a otras entidades, debe ser una premisa de las entidades del Estado (Marco de
Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

q). Neutralidad tecnolégica. El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias,
teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos
internacionales competentes e idoneos en la materia, que permitan fomentar la
eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su
adopcidn sea armdnica con el desarrollo ambiental sostenible.

r). Proteccion de la informacion y los datos. Las entidades publicas deben garantizar la
protecciéon de la informacién y los datos personales en los distintos procesos de la
gestién documental.

7. Etapas tendientes a la creacion, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y
preservacion de la informacidon y documentacién institucional

De acuerdo a la Politica de Gestiéon de Documental de la Universidad de La Guajira para
asegurar una adecuada gestion documental, se tendran en cuenta las siguientes etapas
tendientes a la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacién y documentacion institucional:

a). Creacion. Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales de determine su identificacion, formato vy
caracteristicas.

b). Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el
sistema de gestién documental, asi como sus metadatos.

c). Difusion. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificacion de acceso y visualizaciéon de los documentos.

d). Administracion. Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar
todas las operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como dentro
del sistema de gestion documental, o cualquier sistema de informacién.

8. Responsabilidades
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La responsabilidad en la implementacion de los lineamientos para la preservacién
documental digital recae en todas las dependencias de la Universidad de La Guajira, sin
embargo, son las siguientes unidades las encargas de la gestion, conservacidn y evaluacion
de los procesos de gestion electrénica de documentos:

Direccion de Secretaria General.
Direccidn de Planeacidn.
Direccion de Sistemas.
Direccidén de Control Interno.

Direccién de Calidad.

9. 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 preservacidn de la informacién o documentos electrénicos, y los riesgos
asociados al proceso de Gestidn Documental, los riesgos asociados pueden llegar a ser:

e Pérdida de la integridad de la informacidn fisica o digital que reposa en el archivo de
gestion, central y el sistema de gestién documental.

Obsolescencia y degradacién del soporte fisico.

Obsolescencia del software, actualizaciones de versiones.

Obsolescencia del formato del documento digital, migracidon a un nuevo formato.
Desastres naturales.

Ataques deliberados a la informacion.

Ataques internos y externos.

Fallas organizacionales.

Errores humanos que pudiesen afectar la preservacion de la informacion.

La identificacion de los riesgos permite establecer las estrategias de mitigacién de los
mismos, los cuales se establecen a través del plan de gestidn de riesgos de la institucién.

10. Estrategias de preservacion digital
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Debido a la heterogeneidad de los documentos digitales que produce, tramita, almacenay
conserva la universidad, se combinardn varias estrategias de preservacién digital para
lograr una adecuada gestiéon del documento y expediente electrénico en sus diferentes
etapas del ciclo vital. Las estrategias que implementara la Universidad de La Guajira son

e Renovacién de medios de almacenamiento
Esta estrategia es aplicable a los documentos digitales frente al riesgo de obsolescencia
tecnoldgica, la durabilidad limitada de los medios de almacenamiento y la
vulnerabilidad
a deterioro y pérdida por intrusiones humanas, fallas catastréficas o desastres
naturales.
Su objetivo es que los documentos digitales no se alteren por el paso del tiempo y solo
es pertinente para los medios de almacenamiento no para los formatos digitales.
La guia técnica colombiana GTC-ISO 18492:2013 Preservaciéon a largo plazo de la
informacion basada en documentos electrénicos, establece dos procedimientos de
renovacién de medios:

1. Reformateado de la informacion basada en documentos electronicos. Implica la
transferencia de informacion de un medio de almacenamiento a otro con
caracteristicas de formato diferentes. En este caso, la secuencia de bits de la
informacion cambia en su estructura, pero no implica alteracion en su
representacion fisica ni el contenido sustancial.

2. Copiado de la informaciéon basada en documentos electrénicos. Se trata de la

transferencia de informacion de medios de almacenamiento antiguos a medios
mas recientes con las mismas especificaciones de formato. Este procedimiento no
implica cambios en la secuencia de bits de la informacién, ni en la estructura,
contenido y contexto de los documentos.
En cuanto a la seguridad de la aplicacion de esta estrategia, es importante
establecer acciones de proteccion contra alteraciones o pérdida de informacién
durante la aplicacion de cualquier procedimiento de renovacion de medios. De
conformidad con la GTC-ISO 18492:2013, deben establecerse las siguientes
medidas para minimizar los riesgos para seguridad:
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a. Permitir Unicamente el acceso de sélo lectura y solamente a las personas
autorizadas.

b. Almacenar los medios en un lugar o bdveda segura, con acceso controlado.

c. Crear copias de seguridad y almacenarlas en un lugar geografico diferente al
original.

d. Utilizar dos tipos diferentes de medios de almacenamiento para los originales y
las copias de seguridad.

e Migracion. La migracion aplicada a los documentos electrénicos de archivo es la accidon
de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Esta estrategia es aplicable a los documentos digitales frente a los riesgos de pérdida
de informacidn o accesibilidad, por causas como obsolescencia del software vy
formatos digitales, dependencia de software, asi como de la capacidad para brindar
soporte de las diferentes aplicaciones y formatos digitales que pueden existir en una
institucion.

De conformidad con la GTC-ISO 18492:2013, las principales problematicas que
deberian abordarse en materia de preservacion digital mediante la estrategia de
migracion son:

1. Dependencia del software

Sucede cuando la informaciéon basada en documentos electrénicos de archivo se
puede

utilizar inicamente en una aplicacion de software especifica. El acceso a la informacién
a largo plazo puede dificultarse cuando el proveedor deja de brindar soporte o no
garantiza las versiones mas recientes del software.

La aplicacién de este proceso exige un analisis riguroso del impacto sobre la
autenticidad

de los documentos migrados, ya que la informacidon migrada no replica la estructura de
la informacion original.

2. Actualizaciones de software e instalacion de software nuevo

Cuando se requiere la actualizacion de una version de software a otra, el proveedor
deberia suministrar compatibilidad retroactiva entre el software antiguo y la
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actualizacién, de tal manera que la informaciéon se transfiera automdaticamente
conservando el esquema de representacién fisica, el contenido y el contexto de los
documentos en el nuevo entorno.

Cuando se requiere reemplazar el software existente por uno nuevo, en forma de
aplicacién independiente o como parte de la actualizacién de un sistema de
informacion general, la migracion deberia realizarse usando la caracteristica de
exportacién del sistema antiguo y la caracteristica de importacion del sistema nuevo.

3. Migracién a formatos estandar

La migracidon a formatos estandarizados aplica cuando existe una gran variedad de
formatos utilizados durante el proceso de producciéon documental y se requiere hacer
la transferencia de documentos al sistema de preservacion digital.

Para este proceso deben tenerse en cuenta los formatos recomendados para
preservacion a largo plazo, segun el tipo de informacidn a transferir al archivo digital.
Entonces es necesario realizar estudios para la seleccidn de los formatos teniendo en
cuenta, ademas del tipo de informacidn, criterios como neutralidad tecnoldgica y uso
de formatos abiertos e incluir dentro de la politica de preservacién aquellos que han
sido seleccionados con su justificacién.

Algunos de los formatos estandarizados de mayor uso son PDF/A-1, XML, TIFF y JPEG.

e Emulacidn. Recreacién en sistemas computacionales actuales del entorno software y
hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos. Esta estrategia consiste en la
simulacién de una tecnologia a través de otra; radica en equipos o programas que se
comportan como en ambientes anteriores para representar documentos creados en
entornos tecnoldgicos anteriores. La programacién de emuladores requiere de
conocimientos especializados y existen pocas experiencias reales.

¢ Normalizacidon de formatos. La politica de preservacion digital deberia definir un ndmero
limitado de formatos tendiendo siempre a la utilizacion de formatos no propietarios, conocidos
y estandarizados, lo cual es mas recomendable para la preservacidn a largo plazo que el
uso de formatos propietarios.
Cuando se determina el uso de formatos normalizados o estandarizados, desde la creacién de
los documentos, se minimiza el uso y aplicacion de técnicas de preservacion como la
migracién. A continuacidn, se presenta una relacién de algunos tipos de informacion y los
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formatos recomendados en la actualidad tanto para preservacion a largo plazo como para
difusion:

Tabla 1. Formatos de preservacion y difusion para diferentes tipos de informacion.

Tipo de contenido Preservacion Difusién
Imagen TIFF (sin compresion) JPEG
JPEG2000 (sin pérdida) JPEG2000 (con pérdida)
TIFF (con compresion)
Texto EPUB (libro electrénico) EPUB
PDF/A1 (estandar 1SO 19005-1) | PDF/A
PDF
HTLM
XHTLM
Open office
Texto plano (estandar 8859-1)
Audio BWF WAVEWAVE
Video JPEG2000 (estandar JPEG2000
ISOEC15444-4) (.mj2) MPEG4
AVI
MOV

Fuente: Library of Congress Collections http://www.digitalpreservation.gov/formats/fdd/descriptions.shtml.

11. Recursos

o Humanos

Para la ejecucidon del Plan de Preservacion Digital, la Universidad de La Guajira debe
propender por la articulacién y el trabajo conjunto de las diferentes dependencias que
pueden tener incidencia en la gestidn y conservacién de los documentos digitales:

e Profesionales de Planeacion.

e Profesionales de la Gestién Documental.

e Profesionales de Mantenimiento Tecnolégico.
e Profesionales de Control Interno.

e Profesionales de la Oficina Juridica.

¢ Profesionales del Sistema de Gestion de Calidad.
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® Técnicos

Es necesario contar con la siguiente infraestructura tecnolédgica para poder dar
cumplimiento al Plan de Preservacion Digital.

e Aplicativos especializados.

e Complementos de software.

e Renovacion Medios de almacenamiento.

e Sistema de Gestién de Documentos.

e Correo electrdnico institucional.

e Servidores con suficiente capacidad de almacenamiento.

e Escaneres.

* Impresoras.

¢ Infraestructura tecnolégica.

e Logisticos

La Universidad de La Guajira establecerd estrategias para el trabajo interdisciplinario
tendiente a la adecuada gestion documental electrénica. Se indican a continuacion las
instancia y dependencias involucradas en la implementacién del Plan.

Tabla 2. Roles
Dependencias Rol
Comité Institucional de Aprobacion de las politicas, lineamientos, estrategias
Gestion y Desempefio. actividades, metas, presupuesto.
Direccién Gestion Documental. Articulacion con los instrumentos archivisticos.
Direccidn de sistemas Soporte tecnoldgico.
Direccién de transferencia de Gestion del cambio.

conocimiento.

Direccién de Control Seguimiento y evaluacion.

Interno y Evaluacién de

Gestidn

Direccién de Talento Humano. Procesos de induccion, reinduccion y capacitacion.

Fuente: Gestidon documental
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e Financieros

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo de la Universidad de La Guajira se ejecutara
mediante el cumplimiento de las funciones asignadas a los servidores y contratistas de la
Direccion de Gestion Documental. Para aquellas actividades que requieran recursos
financieros adicionales se realizaran los respectivos Programas y Proyectos de Gestion ante
la Direccidn de Planeacién para su evaluacion y gestion.

12. Seguimiento y control

La Direccién de gestion documental presentara un informe anualmente el Comité
Institucional de Gestidn y Desempefio, instancia en la cual se verificard y evaluard el
adecuado cumplimiento de lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion, e
incluird en los planes de mejoramiento de la entidad, las acciones necesarias para corregir
los hallazgos de las auditorias del SIC.

13. Cronograma

Tabla 3. Cronograma de actividades

. . META O LOGRO A Fecha .
Nombre producto Actividades ALCANZAR Inicio Fecha fin
Organizacion de los Archivo central 01/02/24102/05/24
Preservacién expedientes inventariado
documental Digitalizacion de la Digitalizar dos 18/01/24 | 15/12/23
documentacion documentos de tres
oficinas
Cargar al drive los documentos |Documento digitalizados | 18/01/24|15/12/24
digitalizados

Fuente: Gestion documental
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Construccion de una  politicade preservacion de documentos.
https://www.bl.uk/aboutus/stratpolprog/collectioncare/publications/booklets/ building_a

_preservation_policy.pdf.

Manual y politicas de seguridad de la informacion

del MEN. ttps://colaboracion.dnp.gov.co/CDT/MEN/SEM01%20Manual%20y%20Pol%
C3%ADtica%20de%20Seguridad%20de%?2 0la%20Informa
€i%C3%B3n.Pu.pdf?.

Politicade privacidad de la informacion del MEN
https://www.dnp.gov.co/Paginas/Pol%C3%ADtica-deprivacidad.aspx.

Sistema de gestién de seguridad de la informacion
http://www.is027000.es/download/doc_sgsi_all.pdf Proteccién de la

informacidn.https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/dosieres/meta

d_proteccion-de-lainformacion.pdf.

Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica. Programa de documentos
vitales y esenciales

http://es.presidencia.gov.co/dapre/DocumentosSIGEPRE/D-GD03

Programadocumentos-vitales-esenciales.pdfISO 15489.

https://www.ecured.cu/ISO_15489 .

Preservacion documental digital vy seguridad informatica.

http://www.scielo.org.mx/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0187- 358X2010000100008
Preservacion y conservacién de documentos digitales
http://www.edaddeplata.org/docactos/pdf/educativa/manual/CAPITULO7.pd f

Fundamentos de preservacion digital a largo plazo, Archivo General de la Nacién, 2019.
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