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1.1. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Aplica a la elaboracion de instructivos y protocolos con sus respectivos formatos en
relacion con los documentos digitales y/o electrénicos de archivo del INFOTEP. Este
plan, como anteriormente se mencion0, se desarrolla conjuntamente con la Oficina
de Tecnologia de la Informacion.

OBJETIVO: Formular el Plan de Preservacion Digital (principios, politicas y
estrategias) para asegurar la autenticidad; el uso; la accesibilidad y comprension
del contenido intelectual de los documentos electronicos de archivo, por largos
periodos de tiempo en el INFOTEP.

POLITICA DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Las Politicas estan constituidas por la decision administrativa del INFOTEP, a fin de
formalizar y aplicar los Principios rectores en la definicién del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo y por tanto, son una responsabilidad exclusiva de la Entidad,
en el marco de la socializacién institucional y exigencia de uso y aplicacion. Los
Principios y Estrategias resultaran utiles en la medida en que sean desarrollados
por la Entidad, en el marco de una optimizacién, preferiblemente automatizada, a
través del software especialmente disefiado para la administracion de documentos
electrénicos de archivo.

ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Las estrategias de preservacion digital a largo plazo son una conjugacion de los
Principios y las alternativas técnicas y procedimentales con que el grupo de gestion
documental propone hacer frente a las demandas impuestas por los documentos
electrénicos de archivo que deben preservarse por largos periodos de tiempo.

Con propdsitos de aplicacion practica, las estrategias deben ser genéricas,
concretas, inmediatas y, en lo posible, reducidas en costo, para garantizar el éxito
en la formulacion y especialmente en la aplicacion del Plan de Preservacion a Largo
Plazo para el INFOTEP. La Estrategia mas importante es simplificar la complejidad
gue representa la preservacion digital a largo plazo, a través de pequefias acciones
gue impacten positivamente los propdsitos del Plan.
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Todas las acciones directas e indirectas en conservacion preventiva que se plantean
en el SIC, tienen como propdsito regular, controlar, monitorear y minimizar los
factores de deterioro teniendo en cuenta el ciclo vital del documento (desde la fase
de produccién del documento hasta su disposicion final) y su entorno medio

ambiental, para lo cual se requiere tener en cuenta los siguientes aspectos:

¢ Manejos Administrativos y de Gestion Documental.

e Uso de materiales adecuados.

e Adopcién de medidas especificas en la infraestructura.
e Sistemas de almacenamiento y deposito.

e Unidades de conservacion.

e Manipulacién y mantenimiento periodico.

PRIMERA ESTRATEGIA: Diagnéstico para la Digitalizacion de la informacién

La preservacion: la preservacion involucra a todas aquellas acciones preventivas
que contribuyan al buen estado del acervo documental. Quiere esto decir, que la
preservacion se anticipa al dafio que puede sufrir el documento por factores o
mecanismos que propician su alteracion o deterioro, cuya mayoria son de caracter
extrinseco, 0o sea que se ciernen en el medio que rodea al documento. En
consecuencia, la preservacion busca eliminar el dafio ocasionable, no el
ocasionado.

Algunos criterios de preservacion a tener en cuenta:

1. Propiciar un medio ambiente idéneo a las necesidades de permanencia y
durabilidad de los documentos. Para ello, es necesario conocer:

a) La composicion fisica y quimica de los documentos almacenados en el area de
depdsito, asi como sus reacciones ante factores y mecanismos de alteracion;

b) Las causas potenciales de su deterioro.
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c¢) Los documentos mas valiosos y representativos de todo el acervo documental y
hacer una réplica o copia de ellos para salvaguardar los originales.

2. Establecer politicas racionales de facilitacion del acervo documental, con el objeto
de proteger los documentos de la excesiva manipulacion. Para ello, se recomienda:

a) Seleccionar los documentos de caracter histérico que se han dado por Tabla de
Retencion Documental de todo el acervo documental y migrar la informacion a un
medio técnico para salvaguardar los originales.

SEGUNDA ESTRATEGIA: Identificar los documentos electronicos definitivos.

Esta estrategia se enfoca en definir con una vision eminentemente juridica y con un
grado de precision maximo, la categorizacion de originalidad de los documentos
electrénicos definitivos que operan funcionalmente en el INFOTEP.

La recepcion de documentos en formato digital sera considerada Documento
Electrénico de Archivo, dada la connotacion primigenia del elemento de informacion.
La generacion de documentos electrénicos, por su parte, debera realizar el circuito
para transformar un documento electronico en documento electrénico de archivo,
previas las etapas de validacidn, revision y transito por las que deba pasar el
documento, de acuerdo con la naturaleza del mismo, hasta convertirse en evidencia

de la actividad funcional.

TERCERA ESTRATEGIA: Administrar versiones de los documentos electrénicos

de archivo.

Las versiones son documentos electronicos de archivo que ha sufrido cambios o
modificaciones, pero que formalmente han sido aceptadas con tiempos de vigencia
para el INFOTEP. En otras palabras, cada version es una evidencia documental

electrénica, que debe ser preservada como parte del expediente que refleja el
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desarrollo de un tramite, para contextualizar y comprender los documentos de

archivo.

CUARTA ESTRATEGIA: Archivar y mantener el acceso a los documentos
electronicos de archivo. Los documentos electronicos de archivo se deben
almacenar y mantener accesibles a través de politicas de seguridad. El Diagndstico
deja ver una debilidad en la aplicacion de esta estrategia, ya que el INFOTEP no
usa metadatos de preservacion; no usa procedimientos de acceso longevo
(migracion, emulacion, refreshing) para los documentos electrénicos de archivo; y
no especifica condiciones de almacenamiento, especial y especificamente

disefiadas para preservacion a largo plazo de objetos digitales.
ALMACENAMIENTO ELECTRONICO DISENADO A LARGO PLAZO

Este apartado del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se enfoca exponer los
ejercicios de mejores practicas mundiales; las caracteristicas mas relevantes a ser
tenidas en cuenta para la implementacibn de almacenamiento digital de

documentos electrénicos de archivo.

El INFOTEP, cuenta con la aplicacion GESTMAIL como alternativas de
digitalizacién de la correspondencia recibida y entregada. Es un sistema de
informacion para el control de la correspondencia fisica entrante en cualquier

entidad, bajo los protocolos establecidos para el manejo de la informacion.

GESTMAIL lleva el registro del flujo de la correspondencia dentro la entidad,
proporcionando a los clientes la posibilidad de seguir el estado de su documentacién
en tiempo real mediante tecnologia web 2.0 (PHP, AJAX, MYSQL, JAVSCRIPT) con

controles amigables y de facil uso para los funcionarios.

Se radica la informacién a través del software y se digitaliza el documento,

indexando con un radicado, el asunto y el nombre de la entidad, para hacer mas
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facil su busqueda. EI documento se conserva en formato PDF, para su

recuperacion.

MANTENIMIENTO DE LA ACCESIBILIDAD: Tal vez sea este el aspecto de que
mayor trabajo demande en el INFOTEP, basicamente porque el diagnéstico arroja
esquemas de inactividad relacionadas con la garantia de acceso a largo plazo, para
los documentos electrénicos de archivo. El reto de este componente es que, de la
mano de una definicion de infraestructura de almacenamiento, es decir ligado a la
existencia de repositorios seguros; se requiere mantener las caracteristicas de
autenticidad, integridad, posibilidad de uso e interpretacion de los documentos

electrénicos de archivo.

Los documentos electrénicos con fines de preservacion, sufriran procesos de
migracion, conversion u otras transformaciones técnicas, necesarias para garantizar
su permanencia y posibilidad de uso a lo largo del tiempo. La migracion y/o la
conversion, o juntas, son las técnicas procedimentales mas adecuadas para una
preservacion longeva. Las iniciativas de Emulacién, Replicado, y Refreshing, estan
caracterizadas como opcionales, con una tasa de uso practico, realmente baja. La
Emulacién convierte un entrono actualizado para que pueda leerse un documento
en estado original. Es decir, reproduce el comportamiento de una determinada
plataforma, hardware y software, antiguos que con el paso del tiempo han quedado
obsoletos. La Emulacién consiste en construir un software nuevo que traduciré las
cadenas de bits, desde el entorno informatico antiguo, para que se ejecute
correctamente en el nuevo. Dos problemas aguejan de forma directa a la emulacion:
Costos y Conocimiento de plataformas antiguas. Si no se actualizan los emuladores
cuando haya un cambio significativo del sistema, se pierde el programa de

emulacién y con él, el esfuerzo y los recursos invertidos. Si desaparece una

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
NIT. 260402153-9 Direceian: Carrera. 13 N7A- 61
Teléfono: +57 () 7740092 PBX: +57 (5) 7740404

Wieh: v infotep edu co email. contactenos@infotep.edu.co

San Juan del Cesar - La Guajira Colombia

&
‘:"Jnrpm .-

150 9001

erti |cadus En Calldad



DOC-INFOTEP-SGD-05 Péé:]in; 7
e

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL P

SUHJI.IGH g [ESG[- |.0 G.IJGJ”G

aplicacion, su documentacion técnica, con el tiempo, también desaparece o deja de

mantenerse. Sin documentacion no sera posible construir el programa emulador.

El Replicado de documentos es un respaldo crudo, que en el momento de pérdida
de acceso, genera una copia con los mismos problemas de uso y explotacion de la
informacion, presentes en el documento antes de la réplica. Se entiende como
necesario para el desarrollo de actividades de respaldo y seguridad de la
informacion, pero carece de funcionalidad para resolver la problematica de la
Preservacion Digital a Largo Plazo. Finalmente, el Refreshing, que actualiza
software y medios, natural en el ambiente de tecnologia, debera preocuparse
porque esa actualizacion esté armonizada con la posibilidad de lectura y acceso a
los registros electronicos (formatos) de los documentos archivados, y que sus
caracteristicas y atributos sean originales y auténticos. La opcion recomendada,

Migracion / Conversion.

METODOLOGIA

ACTIVIDADES PARA LA EJECUCION DEL PLAN DE CONSERVACION DIGITAL
A LARGO PLAZO.

La metodologia aplicada para la formulacién del Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo est4 conformada por un conjunto de actividades integradas al programa
de conservacion preventiva del Sistema Integrado de Conservacion, en una
secuencia especialmente disefiada para poder atender las necesidades de
preservacion a los documentos electronicos de archivo. Estas actividades son las

siguientes:

Identificacion
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Es el procedimiento primario, que responde al interrogante ¢Qué se debe
preservar?, este componente de la metodologia filtra aquellos objetos destinados a

la aplicacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Caracterizacion

La caracterizacion es una identificacion o reconocimiento de los atributos fisicos y
l6gicos del documento electronico de archivo. Solo con este conocimiento se
pueden formular acciones enfocadas en su preservacion. Esta identificacion debe
ser abordada con variables significativas y ejercicios de mejores practicas para la

preservacion digital, entre las que citamos, sin que sean completas, las siguientes:

ELEMENTO UTILIDAD
Estampas de tiempo Identificacion cronoldgica de cuando se
crea, modifica, actualiza, elimina, etc.,
el documento electrénico de archivo.
Agentes Determinacion responsable del agente
institucional que actia sobre el
documento electrénico de archivo.
Formato Extension del fichero informatico que
contiene la cadena de bits que
conforman el documento electrénico de
archivo.

Caracteristicas Especificaciones técnicas del fichero
digital (tamafio, resolucion, compresion,
etc.), presentes en el documento
electrénico de archivo.
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Metadatos Elementos de informacion que
contextualizan y permiten la
comprensiéon no solo del contenido
intelectual del documento, sino de sus
caracteristicas técnicas y de
autenticidad e integridad.

Requisitos de software Lista de aplicaciones informaticas
especificas para  garantizar la
accesibilidad y uso del documento
electronico de archivo.

Tiempo de Retencion Espacios cronolégicos en los que el
documento electronico de archivo debe
estar disponible, garantizando Ila
integridad, autenticidad y posibilidad de
acceso y uso por parte de los usuarios.
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