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INTRODUCCION

A continuacion se presenta el Plan de Preservacion digital, con metas y proyecciones a corto plazo,
con el cual se da cumplimiento a la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, establecido en el
titulo XI “Conservacién de Documentos en su articulo 46, en el cual se establece que “Los archivos
de la administracién publica deberan implementar un sistema integrado de conservaciéon en cada
una de las fases del ciclo vital de los documento”,

El Instituto Superior de Educacion Rural en aras de cumplir con la normativa formulo el Plan de
Preservacién Digital, aplicando los lineamientos y directrices del Archivo General de la Nacional
describiendo la vision estratégica
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1. CONTEXTUALIZACION ORGANIZACIONAL

1.1 MISION

Desarrollar con calidad y pertinencia, procesos formativos, de extension, investigacion y bienestar
que cualifiquen el talento humano y contribuyan tanto a la generacion de cambios en su contexto de
actuacion como a la consolidacién de una sociedad pacifica, justa, democratica e incluyente,
atendiendo la propuesta del Desarrollo Humano.

1.2 VISION

En el afio 2030 el Instituto Superior de Educacion Rural-ISER, sera reconocido en el oriente
colombiano como una institucion acreditada, incluyente y lider en la formacién técnica y tecnolégica,
con un enfoque del desarrollo humano que apuesta por la ruralidad

1.3 VALORES

Responsabilidad, el Instituto asumird el pleno cumplimiento de sus obligaciones vy
compromisos consciente del impacto y el resultado esperado en su contexto.

Solidaridad, el instituto y su talento humano de acuerdo con sus posibilidades se uniran y
colaboraran mutuamente como un todo en pro del bienestar de los sujetos, los grupos y las
comunidades.

Justicia, su accion estara enmarcada en la imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

Honestidad, su actuacién estarda enmarcada con fundamento en la verdad, cumpliendo sus
deberes con transparencia y rectitud, favoreciendo el interés general sobre el particular.

Compromiso, sus actores seran conscientes de la importancia de su rol en la comunidad
educativa y estaran dispuestos a comprender y resolver las necesidades con las que
interactia.

Respeto, en sus diferentes actuaciones y relaciones el Instituto siempre tendra y manifestara
un especial reconocimiento, valoracion y trato de manera digna a todas las personas de los
diferentes sujetos e instituciones sin importar su condicién.

Diligencia, en sus actividades y servicios, el talento humano cumplira con los deberes,
funciones y responsabilidades asignadas de la mejor manera posible, con atencion,
prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos.

1.4 OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Formar profesionales integrales a través de los procesos misionales que generen soluciones
a las necesidades y problematicas de la region y el pais para el desarrollo rural y urbano.
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e Garantizar la prestacion del servicio educativo en términos de equidad y oportunidad para
los diferentes grupos poblacionales del pais.

e Buscar la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion que satisfaga de manera
eficiente las necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.

2. OBJETIVOS
2.1 OBJETIVO GENERAL

Determinar los lineamientos para la conservacion de los documentos oficiales en sus diferentes
soportes, en el Instituto Superior de Educacion Rural, desde el momento de su emision hasta su
disposicion final, dando cumplimiento al articulo 46, titulo XI. Conservacién de documentos de la ley
594 de 2000: Ley General de Archivos, "Los archivos de la Administracién Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de sus fases del ciclo vital de los
documentos".

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proteger la documentacion producida por el Instituto, en condiciones quegaranticen la
disposicion de la informacion.

¢ Mantener los sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas, para reducir el riesgo de
deterioro fisico, quimico o biolégico que puedagenerar.

o Establecer acciones de tipo preventivo frente a eventos no deseados (siniestros) a fin de
controlar los factores nocivos de deterioro



PLAN DE PRESERVACION DOCUMENTAL

Caodigo: F-GC-13

Versiéon: 03

Instituto Superior de |QC
Educacidn Rural S-R

Fecha: 29/01/2024
PLAN

Péagina: 6 de 16

3. MARCO NORMATIVO

Norma

Descripcion

Ley 527 de 1999:

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000:

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones

Ley 1712 de 2014:

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015:

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura.

Decreto 103 de 2015:

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014
y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 1519 de 2020 (Mintic)

Por la cual se definen los estandares y directrices para
publicar la informacién sefalada en la Ley 1712 del 2014 y
se definen los requisitos materia de acceso a la informacion
publica, accesibilidad web, seguridad digital, y datos
abiertos

Acuerdo 006 de 2014
(Archivo General de la Nacion)

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo Xl "Conservacion de Documentos” de la Ley 594
de 2000

Circular 02 de 1997
(Archivo General de la Nacion)

Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos

Norma técnica internacional 27001
de 2013

Sistemas de Gestién de la Seguridad de la Informacién -
SGSI-.

Norma técnica internacional 5985
de 2013

Informacion y  documentacién. Directrices  de
implementacién para digitalizacién de documentos.

Norma técnica internacional 13008
de 2014

Informaciéon y documentacion. Proceso de conversién y
migracion de registros digitales

Norma técnica internacional 23081-
1de 2014

Informacion y documentacion. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

Norma técnica internacional 6104
de 2014

Materiales para registro de imagenes. Discos 6pticos.
Préacticas de almacenamiento

Norma técnica internacional 14721
de 2018

Sistemas de transferencia de informacién y datos
espaciales. Sistema abierto de informacién de archivo
(OAIS)
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4. ALCANCE

Aplica para todas las dependencias de la Entidad, que, en ejercicio de sus funciones y
responsabilidades asignadas, produzcan, tramitan o manejan algun tipo de informacién y/o
documentos electrénicos de archivo, partiendo de lo establecido en las tablas de retencién
documental y/o las tablas de valoracién documental, con los tiempos de retencion establecidos en
ellas.

5. RESPONSABILIDADES

Servidores Roles y responsabilidades

Asesorar y tomar decisién en materia de gestion
Miembros Comité de Gestion y Desempefio documental y archivos y aprobar los planes,
programas y proyectos relacionados

Impartir las instrucciones para el cumplimiento
Secretario General de la politica de gestion documental en
cumplimiento de la normatividad archivistica.
Apoyar la planeacion, seguimiento y control de
los planes, programas y proyectos de gestién
documental.

Soporte tecnolégico y apoyar la implementacion
de politicas y lineamientos institucionales de la
funcién archivistica.

Coordinar técnicamente las actividades para el
cumplimiento de la politica de gestion
documental conforme la  normatividad
archivistica.

Responsables de la produccion, uso adecuado
y salvaguarda de los documentos de la Entidad
y la correcta aplicacion de las normas, procesos
y procedimientos

Lideres procesos de Direccionamiento
Estratégico y Control Interno de Gestion

Lider proceso Gestién de las Tecnologias de
la Informacién y la Comunicacién

Lider proceso Gestion Documental

Todos los servidores de la instituciéon

6. DEFINICIONES

Accesibilidad: Capacidad de acceder al significado o al propésito esencial y auténtico de un objeto
digital.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservaciénapropiadas.

Archivo digital: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar, clasificar, preservar,
recuperar, visualizar y dar acceso a los documentos con propésitos informativos o histéricos, durante
el tiemporequerido para cumplir las obligaciones legales.

Autenticidad: Garantia del caracter genuino y fidedigno de ciertos materiales digitales, es decir,
gue son lo que se afirma de ellos, ya sea objeto original o en tanto que copia conforme y fiable de
un original, realizada mediante procesos perfectamente documentados.
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Certificacion: Proceso de evaluacion del grado en que un programa de preservacion cumple con
un conjunto de normas o practicas minimas previamente acordadas.

Cifrado-Encriptacion: Codificacion de los datos segun un coédigo secreto detal forma que sélo los
usuarios autorizados puedan restablecer su forma original para consultarlos.

Comprension: Reducciéon de la cantidad de datos necesarios para almacenar, transmitir y
representar un objeto digital.

Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservaciénadoptadas para garantizar la
integridad fisica de los documentos que alberga un archivo.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte deuna institucién o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que seencuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que
s6lo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento Digital: Informacion representada por medio de valores numéricos diferenciados-
discretos o discontinuos-, por lo general valoresnuméricos binarios (bits), de acuerdo con un cédigo
0 convencién preestablecidos.

Documento Electronico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, Opticos o similares. Documento Electrénico de Archivo:
Registro de informacién generada,recibida, almacenada y comunicada por

medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida,producida por una personas o entidad en razén
de sus actividades ofunciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico,
historico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a losprincipios y procesos archivisticos.

DTD-Definicion de Tipo de Documento: Definiciéon formal de los elementos,estructuras y reglas para
la elaboracién de todos los documentos SGML deun tipo determinado.

Elementos Esenciales: Elementos, caracteristicas y atributos de un objetodigital determinado que
deben preservarse para representar debidamentesu significado o proposito esencial.

Estampado Cronologico: Secuencia de caracteres que indican la fecha y hora en que ocurrié un
evento.

Firma Digital: Datos que cuando se adjuntan a un documento digital, permiten identificar la
autenticidad e integridad.

Firma Electronica: Métodos tales como coédigos, contrasefias, datos biométricos o claves
criptograficas privadas que permite identificar a unapersona, en relacién con un mensaje de datos,
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siempre y cuando el mismosea confiable, y apropiado respecto de los fines para los cuales se utiliza
la firma atendidas todas las circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Formato de Archivo: codificacién de un tipo de archivo que se puede obtener o interpretar de
manera consistente, significativa y esperada, a través de la intervencién de un software o hardware
particular que ha sidodisefiado para manipular ese formato.

Funcion Hash: Algoritmo matematico usado para convertir algunos tipos de datos en un nimero
entero relativamente pequeno.

HTML-HyperTextMarkup language-Lenguaje de Marcado de Hipertexto: Lenguaje empleado
para generar paginas de la Malla Mundial, que incluyemarcadores para formatear los textos e insertar
objetos e hiperenlaces.

Identidad de Objetos Digitales: Caracteristica que permite distinguir un objeto digital del resto,
incluidas otras versiones o copias del mismo contenido.

Metadatos: Datos relativos a otros datos, por lo general ,muy estructurados y codificados para su
procesamiento e interrogacion por computadora.

Metadatos de preservacion: Metadatos destinados a ayudar a la gestion de la preservacion de
materiales digitales documentando su identidad, caracteristicas técnicas, medios de acceso,
responsabilidad, historia , contexto y objetivos de preservacion.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequeias
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Migracion: proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas existentes, de una
configuracién de hardware o software a otras, sin cambiar el formato.

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 informacién delos documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismospor el
tiempo que se considere necesario.

Proteccion de datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios que constituyen los
objetos digitales de pérdidas de datos provocadas por el deterioro o el reemplazo de los medios de
almacenamiento.

Refrescamiento: Proceso que consiste en copiar los datos de un soporte aotro sin cambiar su
codificacion, para evitar pérdidas de datos provocadaspor el deterioro o el reemplazo de los medios
de almacenamiento.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmaciéon y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.
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Sello Digital: Método para garantizar la integridad de un documento, queincluye funciones hash,
firmas digitales, y, opcionalmente, estampado cronoldgico.

7. CONTENIDO PLAN DE PRESERVACION DIGITAL
7.1 PRINCIPIOS DE LA PRESERVACION DIGITAL

El Plan de preservacién digital es el conjunto de acciones encaminadas agarantizar que los
documentos producidos por el Instituto, tengan las caracteristicas de integridad, autenticidad y
acceso, por el tiempo que sean requeridos y de utilidad para la Entidad.

7.1.1 Principio de planeacién

En el campo de los objetos digitales encontramos textos, bases de datos, imagenes fijas, programas
de computador, videos, software, sitios web, entre muchos y cada dia mas crecientes y variadas
opciones de formatos que contieneninformacién y dispositivos de creacién. Los objetos digitales, al
contrario de lo que tradicionalmente ha sucedido con los documentos analogos (especialmente el
papel). Los documentos electronicos de archivo requieren de forma indiscutible de una accién
planificada, desde la propia generacién, hasta la aplicacion de unadisposicion final, pasando por las
fases de resolucion del tramite, organizacién archivistica y mantenimiento para garantizar la
accesibilidad futura. Adicionalmente, serd necesario que estas evidencias documentales estén
almacenadas por largos periodos de tiempo, y que durante estos espacios cronolégicos, los registros
permanezcan auténticos, integros, utilizables y comprensibles para quienes los necesiten.

7.1.2 Principio de identificacion

No todos los objetos digitales son documentos de archivo y por tanto, no todos merecen ser
preservados. El Principio de Identificacién, dada la existencia de instrumentos archivisticos, debera
corresponderse de forma absoluta con los documentos caracterizados en la Tabla de Retencién
Documental, oficialmente aplicada en la Entidad, sobre cuyo contenido recaiga el concepto de
originalidady evidencia documental que se defina. En otras palabras, los documentos objetode
preservacion digital, serdn los identificados como Tipos Documentales definidos por los
instrumentos archivisticos (TRD), cuya naturaleza sea electrénica en el momento de ser archivado

7.1.3 Principio de nacido digital

El documento nace o se genera a través de mecanismos informaticos. La entidaddesarrolla el tramite
basado en el uso del formato primogenitor en que se encuentra la informacién y cumple con las
acciones funcionales, sin conversion omigracion de datos en ninguna fase archivistica. El documento
naceelectrénicamente, recorre el ciclo de vida en el formato nativo, y se dispone archivisticamente
(almacena) de acuerdo con los instrumentos técnicos deretencién documental.

7.1.4 Principio de convertido digital

Los documentos en soporte analdgico son convertidos a formatos digitales (el papel se digitaliza) y
es la informacién digital, documento electrénico de archivo.El Principio de Convertido a Digital
excluye una coexistencia de Papel y Electronico para un mismo documento, con lo que se hace
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explicito que el resultado es un reemplazo del soporte anélogo.
7.2 ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL

Las estrategias de preservaciéon digital son una conjugacion de los principios y las alternativas
técnicas y procedimentales frente a las demandas de documentoselectrénicos de archivo que deben
preservarse por largos periodos de tiempo.

7.2.1 ldentificar los documentos electronicos definitivos

En esta se tiene en cuenta la categorizacién de originalidad de los documentos de la Entidad. En
esta estrategia de considerarlo Util y pertinente se puede incluirprocesos de Digitalizacién certificada,
que de acuerdo con el protocolo dedigitalizaciéon con fines probatorios, expedido por el Archivo
General de la Naciéon y la Guia No. 5 de Cero Papel en la administraciéon puablica, del Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, con el objeto de atribuirle ala copia digital de
un soporte papel, los atributos de originalidad, reduciendo lasdemandas de almacenamiento y los
procesos de organizacion técnica para los soportes fisicos.

7.2.2 Administrar versiones de los documentos electronicos de archivo

Las versiones son documentos electronicos de archivos que han sufrido cambioso modificaciones,
pero que formalmente han sido aceptadas con tiempos de vigencia. Es decir que cada version es
una evidencia documental electrénica, quedebe ser preservada como parte del expediente que
refleja el desarrollo de un tramite para contextualizar y comprender los documentos de archivo.

7.2.3 Excluir el uso de formatos propietarios

Los documentos electrénicos 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 la Entidad con propésitos misionales.

7.2.4 Integrar documentos mediante copias

La preservacion digital debe ser autonoma en la administracién de los documentos electronicos de
archivo. Esto se puede lograr cuando existe independencia en el manejo de objetos digitales, es
decir, cuando se integran documentos electrénicos de archivo generados por una aplicacion externa,
al administrador de documentos de la Institucion. Los documentos integrados de una aplicacion a
otra, deberan ser fisicamente copiados y referenciados desde ohacia un software de aplicacion
externo, sobre el cual no se tiene control.
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7.2.5 Respetar el formato original del fichero electrénico recibido

La estrategia pretende respetar el formato primigenio para garantizar y asegurarlos atributos de los
documentos electrénicos de archivo. El correo electrénico(nacido digital) supondra una radicacion
del documento en el formato original de llegada y realizara el circuito de vida en este formato, hasta
llegar a la clasificacién documental y su respectiva disposicion final. Igual que ha de sucederpara un
documento Word o PDF, que correspondientemente se almacenara en elexpediente como un
documento electrénico con extensién DOC, DOCX, PDF,respectivamente.

Cuando un documento un documento es convertido de anélogo a digital, como es el caso del
escaneo de papel, y la condicién de originalidad y valor archivisticorecae sobre el nuevo documento,
es decir, sobre el documento digital, laestrategia propone garantizar que la distribucion, la
asignacion, la tramitacién yla clasificacién se haga sobre el objeto digital con extensién PDF, JPG,
o TIFF.

7.2.6 Normalizar la produccion electrénica de documentos

Sobre los documentos electrénicos que la institucion tenga control, como los generados alinterior de
la entidad, debera regular y normalizar la creacién y especificar las caracteristicas y atributos de
generacion, orientadas en el uso de estandares parala preservacioén a largo plazo.

7.2.7 Utilizar metadatos de preservacion

Los metadatos cumplen la funcion de proporcionar la identificacion y descripcionde los documentos,
con lo que es posible disponer de la informacién necesaria para el tratamiento de los mismos.

7.2.8 Firmar electronicamente (avanzada o simple) con vigencia unicamente para el tramite.

La firma electrénica es un conjunto de objetos y procesos, tanto internos como externos: Una clave
publicay otra privada; una autoridad externa de certificacionque valida ese par de claves; un proceso
de conversion de un fichero a un ciertotipo de cédigo basado en un algoritmo externo; ese algoritmo;
el valor hash producido por el algoritmo; el proceso de encriptacién del valor hash y la clave privada;
el objeto firma resultante; el proceso de asignaciéon de la firma al documento; el proceso de
transmision; el proceso de desencriptacién; el procesode recalcular el valor hash y de chequeo del
mismo; el certificado digital que asegura que la clave pertenece a este emisor y no a otro y la
autoridad externacon capacidad para emitir estos certificados digitales.

Esta estrategia propone eluso exclusivo de firma electronica durante el tiempo de vigencia del
tramite (desde la apertura, hasta el cierre del expediente), pero su eliminaciéon una vez concluido.
Justifica que la firma tiene un grado de utilidad proporcional a la vigencia de los documentos, pero
una vez terminan los tramites, pueden ser capturados los elementos de la firma como metadatos de
evidencia, sin que necesariamente deban estar vigentes las certificaciones y validaciones en el
documento electrénico. Para el caso de documentos con la necesidad de firmas electrdnicas
vigentes y activas durante largos periodos de tiempo, la estrategia propone el uso de firmas de
preservacion digital longevas, con recomendacion de uso exclusivo para las tipologias
documentales, con base en un analisis documental previo.
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7.2.9 Archivar y mantener el acceso a los documentos electronicos de archivo

Los documentos electrénicos de archivo se deben almacenar y mantener accesibles a través de
politicas de seguridad.

7.3 SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La proteccion de documentos esenciales va mas alld de las medidas habituales de proteccion de los
documentos contra incendios, robos, inundaciones, actos devandalismo y sustancias peligrosas,
existe una serie de recursos preventivos para proteger contra catastrofes naturales y guerras.

Copias de Seguridad: Se refiere al proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. Aunque
es un componente esencial de todas las estrategias de preservacion, las copias de seguridad en si
mismas no son una técnica de mantenimiento a largo plazo, ya que se ocupa exclusivamente con la
cuestion depérdida de datos debido a un fallo de hardware, bien debido a causas normales,bien a
desastres naturales, bien a destruccién malintencionada.

En ocasiones, se combina con almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no
estén sujetas a los mismos eventos de desastre. Las copias de seguridad deberian ser
consideradas la estrategia de mantenimiento minima para incluso los materiales mas efimeros y
con menos valor que dispongamos.

Migracion de la Informacion a otros soportes: Los procesos de conservacionpreventiva tanto para
el original como para las reproducciones, debe normalizarse, con el fin de minimizar el riesgo de
deterioro que puedan sufrir durante y después de los procesos de migracion o reproduccién
(microfilme, fotografia, fotocopias, digitalizacidn, etc). La estrategia debe enfocarse hacia el personal
a cargo de la manipulacién de los documentos en proceso reprograficos,al personal de depdsito,
servicios al publico y a los usuarios).

Debe evaluarse el estado fisico y de integridad de la documentacién previamente,teniendo en cuenta
sus valores administrativos e histéricos para fijar prioridades y establecer las acciones de
conservacion durante y después del proceso de migracion.

Conservacion de Documentos en Informacion Electronica: La conservacién de documentos
electrénicos esta fuertemente ligada al conceptode preservacion a largo plazo, el cual se encuentra
definido en el Decreto 2609 de 2012 como: “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 Oficina de Gestion de las Tecnologias de la Informacién - GTIC opera las herramientas Hardware y
Software para la administracion de la informacién en el Instituto.

Actualmente el Instituto cuenta con los siguientes programas o sistemas de informacion asociados a
la administracién de la informacion:
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Proceso Nombre del Sistemas de Informacién

Direccionamiento Estratégico

Sistema repositorio SIG

Gestion de Comunicacién Péagina web
Redes sociales
Gestion de Tecnologias de la Informacion y la| Sistema GLPI

Comunicacién

Datafase.iser.edu.co

Formacién Plataforma MINERVA

Gestion de Recursos Fisicos y Medios| Sistema GLPI

Educativos Almacén TNS
Reservas

Gestion del Talento Humano Nomina TNS

Talento Humano GESTASOFT

Gestién de Recursos Financieros

Financiera TNS
Sistema de informacion Financiera GESTASOFT

Admisiones, Registro y Control Académico

Sistema académico ACADEMOSOFT
Sistema académico GESTASOFT

Q10

Gestién Documental

Gestion Documental GESTASOFT
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7.4 MAPA DE RUTA

Septiembre —
Noviembre

Enero
—Abril

TIEMPO PROYECTO / ACTIVIDAD Mayo - Agosto

1. Verificar que los riesgos que puedan afectar
la disponibilidad y acceso futuro de los
documentos electronicos de archivo se
encuentren contemplados en los mapas de
riesgos de los procesos institucionales

2. Elaborar diagnostico de documentos de
archivos digitales y bases de datos

3. Disefar estrategias de preservacion e
incorporarlas al plan de preservacion digital.

4. Elaborar especificaciones para las
transferencias documentales electrdnicas

8. INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

Indicador Formula del Indicador

Nivel de cumplimiento | Numero de actividades ejecutadas /
del Plan de | Numero de actividades establecidas 90%
preservacion en el Plan de Capacitacion x 100%

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El Plan de Preservacién Documental se encuentra incorporado al Plan Institucional de Archivos —
PINAR, al cual se le hace seguimiento y control, a través del monitoreo del plan de accién del proceso
de Gestién Documental, por parte de los procesos de Direccionamiento Estratégico y Control interno
de Gestion.

10. ANEXOS

NO APLICA
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