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INTRODUCCION

El Plan de Preservacion a Largo Plazo de la Institucidon Universitaria Escuela
Nacional del Deperte, son una conjugacion de estrategias, principios y alternativas
técnicas que se propone hacer frente al uso y tratamiento de los documentos
electréonicos de archivo, lo cual nos permite gestionar su valor y significado,
surgiendo efecto de preservar la informacidn institucional por un largo periodo de
tiempo. '

En cumplimento de la norma Ley 80 de 1989 sefiala tas funciones del Archivo
General de la Nacidén y en su numeral b) preceptta: "Fijar polificas y expedir
reglamentos necesarios para organizar la conservacion y uso adecuado del
patrimonio documental de la Nacién, sumado a esto, en el afio 71999 con la
expedicion de la ley 527 “por medio de la cual se define y reglamenia el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y
se establecen las entidades de certificacion y se dictan ofras disposiciones” se dio
via libre al uso de documentos elecironicos, posteriormente la Ley 594 de 2000 lo
incorpora en la funcién archivistica y el desarrollo de esta paulatinamente introduce
su reglamentacion; en 2004 el gobierno nacional expide la Directiva Presidencial 04,
conocida comao cero papel, fa cual buscaba optimizar la eficiencia del estado
mediante el impulso al uso de fos medios electronicos, mas tarde el Acuerdo 006
del 2014 impulsa la implementacién del Sistema Integrado de Conservacidn, con
finalidad de garantizar la preservacién a largo plazo con el propésito de una
adecuada produccién y aseguramiento de la informacién de los documentos
electrénicos de archivo y documentos digitales manteniendo sus caracteristicas de
unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, bien sean fruto de la digitalizacion o bien sean objetos nacidos ya
digitales de una entidad desde el momento de la produccién, durante su periodo de
vigencia, hasta su disposicién final, de acuerdo con la valoracion documental.

Por consiguiente, tas instituciones de Educacion Superior constantemente se estan
enfrentando a cambios tecnoldgicos, presentando asi grandes desafios que se han
manifestado en la conservacion y preservacién de los documentos electronicos a
" largo plazo, en este sentido es importante hacer presencia del Programa de Gestién
Documental (PGD) y el Sistema integrado de Conservacion {SIC} contemplando las
pautas regiamentarias de la manipulacién adecuada de los documentos en la
Institucidn, en ese orden de ideas y como aporte a este sistema, la institucién
apropia buenas practicas operativas de gestién dacumental, apoyandose del uso de
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones mediante el instrumento Modelo
de Requisitos, por el cual se considera recomendaciones, conceptos y normativas
expedidas por el Archivo General de ta Nacidn, que permiten promover la eficiente
prestacion de tramites, servicios, contenidos y aplicaciones para una correcta
direccion de la informacion institucional.

iUna Instituicién comprometida con la transfarmacion social a fravés del Deporte
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En ese sentido, ia labor de preservacion en el entorno digital en la institucién se
orienta a funciones de gestion y servicio; por ello, asegurar este proceso implica
asumir fa responsabilidad institucional en la adopcion de politicas, estrategias,
procesos y procedimientos, tendientes asegurar la perdurabilidad y accesibilidad de
los documentos digitales por el tiempo que sea necesario y permita la busqueda,
exploracion, recuperacion y reutilizacion de ella. '

1. OBJETIVC

Generar la importancia de la elaboracion e implementacion de ia Preservacion
. Digital de acuerdo con los procesos archivisticos, para el buen desarrolio’ y
~ funcionamiento del ciclo total, usando eficazmente las lnstruccmnes establecidas a
los documentos electronicos de archivo,

Objetivos Especificos

a) Definir un conjunto de pautas que contribuyan al desarrollo de ia autenticidad,
fiabilidad y accesibilidad de documentos digitales a largo plazo para la
preservacion efectiva de la informacion electronica de archivo en la entidad,

b) Mitigar el impacto de los riesgos por obsolescencia tecriologica de hardware,
software y formato, asi como errores gue puedan causar pérdida de
informacion y acceso de los documentos electronicos de archivo.

c) Generar laimportancia de la implementacion del plan de preservacion digital.

2. ALCANCE

Aplica para los documentos electronicos de archivo y digitales, establecidos en la
Tabla de Retencion Documental- TRD, lo cual abarca documentos gue pudieran
afectar la permanencia y accesibilidad de la informacion, evaluando los riesgos
entre los diversos documentos digitales inciden en la preservacion.

Por consiguiente, se relaciona algunos tipos de documentos que son objeto de
preseivacion dlgltal

¢ Documentos nativos digitales de la Institucion segun la TRD.

s Documentos digitalizados con originales de naturaieza analogaca de la
Institucion segun la TRD.

» Documentos digitalizados sin documentos originales analbgicos tnshtuc;on
segun la TRD.

2.1 Articulacién con los programas institucionales

La Preservacion Digital contribuye con el desarrollo de los deberes y las politicas de
la Institucion, lo cual brinda las garantias para salvaguardar los derechos de los

Una Institucidn comprometida con la transformacion social a través del Deporte
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ciudadanos, apoyo a la gestidon administrativa y aseguramiento continuo del
patrimecnio documental digital. '

Para desarrollar el Plan de Preservacion Digital se interactia con las diferentes
“politicas, planes y programas institucionales planteados de manera eficiente y eficaz
enmarcada de la-siguiente manera:

' Politica Operativa de Gastian
- Docuimentat,

Desarroliar los lineamientos para la
administracion, confrol ¥
conservacion de los documentos de
archivo en sus diferentes soportes.

Con todos los procesos de archivisticos,
reconociendc la TRD como herramienta
fundamental segun su valoracion y tiempo
de retencion en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

Politica de Gestion Ambiental,

Prevenir, mitigar, corregir -y
compensar fos impactos
ambientales sobre Ia pablacion y los
ecasistemas. Adoptar tecnologias
mé&s limpias vy praclicas de
mejoramiento continuo de fa gestién
ambiental. Minimizar y aprovechar
los residuos. .

De las funciones misionales de docencia e
investigacion de  proyeccién  social,
actividades administrativas y de los
servicios prestados al interior de la
Institucion, como una obligacién
indelegable, en pro de ia mejora continua.

i La Politica de Seguridad y
: r_F?ri_v:aLj:'_idad de la Informacion;. -

7| Mantener

ta Integridad,
Disponibilidad, Privacidad, Control y
Autenticidad de la informacion
manegjada por computadora.

Los activos de informacion  {los
funcionarios, docentes, contratistas,
terceros, la informacion, los procesos, las
tecnologias de informacion incluido el
hardware vy el software), que soportan los
procesos de la institucion y apoyan la
implementacién del Sistema de Gestion de
Seguridad de la informacién - SGSI.

. Sistema'initegrada- de
~-Aseguramiento a la Calidad. -

| Garantizar
.| aseguramientc de calidad de la
| Institucion
. | Nacional del Deporte en todos sus
| procesos
| administrativos,

ia cultura del

Universitaria Escuela
académicos y

mediantes la
autorregulacién de las condiciones y
caracterfsticas de calidad que
permita dimensionar los logros de la

gestion y el desempefic de Ia

Establece los lineamientos fundamentales
y estrategicos para  contribuir &l
posicicnamiento de  la  institucidn
Universitaria Escuela Nacional de! Deporte
a nivel regional, nacional e internacional,
como una institucidn que da garaniia
piblica ante fa sociedad de la calidad de
su quehacer y de ta permanente busqueda
de la excelencia para el cumplimiento de
su misién, visién y objetivos institucionales.

| institucion.
L T : Contribuir con el cumplimiento | En mejorar la administracion de la
Sistema Integrado’ adecuado de la funcidn archivistica | documentacion - e incrementar la

- Conservacion.

con las buenas practicas en uso de

* | las herramientas de conservacion de

productividad de la funcién archivistica,
elecutando a lineados a los a los manuales

_/
(s
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| gestion documental.

y procedimientos con el propasito de
apoyar la construccion del patrimonio
documental para la institucion. '

Gestlon_de Documen

Modelo de Requisitos p

| Apoyar y garantizar los procesos

archivisticos para el desarrollo y el

: funcionamiento del archivo total en

soporte  electronico  usando  de
manera eficaz las instrucciones
suministradas en la Institucion.

Requisitos funcionaies y no funcionales
armonizados con los requisitos de la
praservacion digital. '

| Garantizar  la
| aprovechamiento que promuevan el
| analisis, _
| retroalimentacian de
-1 acciones, lo gue les permitira el

apropiacién  y

evaluacion ¥
dichas

mejoramiento continuo,

La gestion  del conocimiento y la
innovacion fortalece de forma transversal a
las demas dimensiones de MIPG en busca
de analizar las formas en las que genera,
captura, evalila y  distribuye el
conccimiento, de manera que estas
puedan aprender de si mismas y de su
entorno, con e objetive de mejorar su
gestidn,

| Desarrollar y gjecutar estrategias y
| métodos que permitan el control de
. | las actividades administrativas vy

{écnicas tendientes a la
planificacién, manejo, organizacion y
conservacion del documento desde
su origen hasta su destino final.

Permite la operacién técnica de Ilas
acciones de conservacion y preservacion
de la informacion a fravés de la
implementacion de los planes del Sistema
integrado de Conservacion.

‘| Planear,

identificar, ejecutar vy
mejorar los planes, programas y
proyectos estratégicos en temas
concernientes  a la  gestion
documental de la Instifucion.

Base de la planificacion estratégica de la
preservacion digital, desde 'a identificacion
de los aspectos criticos en materia de
conservacion y preservacion de la

informacion.

Fuente: Elaboracian Pr'(').pia N

3. NORMATIVIDAD

La normativa aplicable al “Plan de Preservacmn a Largo Plazo”, se encuentra

documentada

en el Portal

institucional Ten - la

URL:http //www.endeporte.edu.cofinstitucional/informacion-general/normatividad 'y

en la

Intranet -

Institucional en la

URL:http:/fwww. endeporte.edu.cofintranet/index.php/la- entldadmormoqrama—

institucional-por- Procesos

Una Institucidn comprometida con la transformacién social a través del Deporte
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4. DEFINICIONES S N

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
ta planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electrénico de uno o varios
documentos o expedientes electrdnicos.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas de conservacién preventiva y
restauracion adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos analegos de archivo.

Conservacion Preventiva: Se reftere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas
a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y, en lo
posible, las intervenciones de conservacién - restauracion. Comprende actividades
de gestién para fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre
los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la
estabilizacidn de la materia. Incluye acciohes urgentes en bienes cuya integridad
material fisica y/fo gquimica se encuentra en riesgo inminente de deterioro y/o
perdida, como resultado de los dafios producidos por agentes internos y externos,
sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acctones peridodicas y planificadas dirigidas a mantener los
bienes en condiciocnes éptimas.

Copias de seguridad: Proceso de hacer duplicados exactos del objeto digital. No
son una técnica de mantenimiento a largo plaze, ya que se ocupa exclusivamente
con la pérdida de datos debido -a un fallo de hardware, a causas normales, a
desastres naturales, a destruccion malintencionada. En ocasiones, se combina con
almacenamiento remoto de tal forma que el original y las copias no estén sujetas a
los mismos eventos desastrosos. Las copias de seguridad deberian ser
consideradas la estrategia de mantenimiento minima incluso para los materiales
mas efimeros y con menos valor que dispongamos

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parie de una

institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracidn
y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

{Una Insiitucion comprometida con la transformacion social a través del Deporte
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Documento digital: Informacion representada por medio de valores numericos
diferenciados - discretos o discontinuos -, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos.

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, opticos o similares. Por tanto,
un documento electronico es aquel cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo
digital que, para ser consultado, interpretado o reproducido, debe ser accedido
desde un computador u otro dispositivo con capacidad de acceder a informacion en
medios magnéticos. :

Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada, enviada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe
ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertldos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacion. :

Expediente electronico: Conjunto de . documentos electrénicos, puede ser
conmderado como la carpeta de un grupo de archivos.

Metadatos: Dato que describe el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos de archivo y su gestion. Ademas de jos metadatos dirigidos a describir
el objeto digital y permitir asf su recuperacion, existen los metadatos dirigidos a ia
conservacion del material.

Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aphcados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
mdependlentemente de su medio v forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electronico de archivo con su medio
correspondiente en cuaiquier etapa de su ciclo vital.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacion de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario. '

Una Institucién comprometida con la transformacién sociai a través del Deporte
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Unidad de conservacion: Es el medio fisico que se utiliza para almacenar y
conservar los documentos tales como cajas, carpetas, tomos entre otros.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 Roles y Responsahilidades.

El Pian de Preservacion Digital a Largo Plazo abarca principios, estrategias y
actividades para la ejecucion a corto, mediano y largo plazo, lo cual comprende y
normaliza el uso de metadatos, la estandarizacidén de creacion de formatos vy
almacenamiento de ios distintos objetos digitales, asi mismo la importancia de
‘contemplar la renovacidon de dispositivos y la implementacién de repositorios
digitales confiables. Ademas de esto, se incluye la formalizacidn de capacitacion y
formacion sobre Preservacién Digital a Largo Plazo dirigido a funcionarios y
contratistas de la institucion, a fin de generar sensibitizacién scbre la importancia de
preservar la informacidn que cada dia se produce de forma incremental por medios
electronicos y digitales. '

Por tal motivo, la Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte mediante la
Secretaria General, junto con su equipo técnico en Gestion Documental y la Unidad

de Sistemas soportan las acciones y demandas de las operaciones del Plan.

ROL

Comité institucional de
Gestidon y Desempefio.

Rector {a)

Secretario General

Vicerrector Administrativo {a)
Vicerrector Financiero {a)
Vicerrector Academico (a)

Director Administrativo de Juridica
(a}

Director Técnico de Planeacion (a)

Aprchar politicas para garantizar la
Praservacion Digital a Largo Plazo de los
documentos electrénicos de archivos en la
institucién,

Gestionar los recursos necesarios para la
ejecucién del plan de preservacion digital y
los proyectos formulades a mediano vy
largo pltazo. :

Gesfion Documental.

Secretaric General y ! grupe de
trabajo de la Unidad de Atencion al
Ciudadane y de Archivo.

Formular e Implementar el
Preservacion Digital a Largo Plazo.

Establecer lineamientos Archivisticos para
la preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivos vy
ohjetos digitales.

Plan de

Sistemas de |a
Infarmacion.

Grupo técnico de la Unidad de
Sistemas y la Unidad de Atencidn al
Ciudadano y de Archivo.

Definir parametros para el desarrallo del
plan de Preservacién digital y la Palitica de
Gestion Documental.

1 Generar estrategias sobre los riesgos

Una institucién comprometida con la transformacidn social a través del Deporte
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informaticos que se puedan presentar, asi
como los servicios gue se requieran para
implementar las estrategias y actividades
del Plan de Preservacion Digital vy
sostenibitidad del Pian,

Garantizar la infragsiructura tecnologica
necesaria para la preservacion digital.

implementar un sistema de gestion de
seguridad de la informacion.

Juridica

Secretaric General y el grupc de
trabajo de la Unidad de Atencion al
Ciudadanc y de Archivo.

la  documentacion  al

Revisar la normatividad generada por
parte de Sistemas de la Informacion
respecto a la’ Seguridad de la informacion,
dar su visto bueno o correccion para remitir
Comité para su |
aprobacion y posterior divulgacion.

Gestion de Talento
Humano

Equipo de trabajo de la Unidad de
Desarrollo Humano:

Gestionar la formacién de los funcionarios
y contratistas de la agencia en temas
asociados a la preservacion digital de los
documentos producidos en virtud de las
funciones.

Comunicaciones

Equipc de trabajo de la Unidad de
Comunicaciones e Imagen
Corporativa. '

Apoyar con estrategias de divulgacion de
las buenas practicas de Preservacion
digital dirigido a funcionarios y contratistas
de la agencia.

Dependencias

Tadas las Unidades Administrativas
y Oficinas Productoras.

Aplicar las actividades y estrategias sobre
los documentos electrénicos de archivo y
objetos digitales en los procesos a su
cargo. '

Fuente: Elaboracion Propia

5.2Diagnostico.

5.2.1 ldentificacion de los documentos electronicos a preservar.

La Institucion Universitaria Escuela Nacional de Deporte se encuentra realizado el
proceso de identificacion del soporte productor para los tipos documentales nativos
electrénicos o formatos hibridos (fisicos/electrénicos), sin embargo, mediante |a
Resolucién Rectoral No. 100.03.03.0720.2022 “Por medio del cual se modifica la
Resolucion Rectoral No. 1,0.18.0135.2019, y se adopta las Politicas Operativas y
lineamientos de Gestion Documental en Ja Institucion Universitaria Escuela Nacional de
Deporte” s& considera necesario en el marco de definicion de la politica de
preservacion digital en cuanto su administracion de la informacion electronica,

Una Institucién comprometida con la transformacion social a través dei Deporte
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realizando una evaluacion y seguimiento a los activos de informacion que son
ohjeto de la memoria histdrica de la institucion.

Para la preservacion de los documentos de archivo digital se establecio a la
documentacion que una vez agotados los valores primarios que han permanecido
en el archivo central y que dan testimonio de lo que explicitamente representa su
contenido y que han agotado su vigencia y cuiminado el plazo de retencion en

términos precaucionales para responder posibles reclamaciones administrativas,
disciplinarias, contables, fiscales o legales.

De esta forma, se hizo necesario definir ia documentacion que tiene valor
permanente, es decir; la que lo tienen por disposicion legal o ia que por su contenido
informa sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la
institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, convirtiéndose en testimonio
de su actividad y trascendencia y que asi mismo son patrimonio documental de ia
sociedad gue los produce, utiliza y conserva.

Lo anterior, se evidencia con la nueva version del instrumento archivistico cuadro
de clasificacién documental CCD y la Tabla de Retencion Documental Versién 06
(Institucién Universitaria Escuela Nacional del Deporte, 2022), queda soportado en
la nueva lista de series y subseries — 44 series y 177 subseries- y Su alcance estuvo
dado por la identificacion de las agrupaciones documentales que reflejan las
funciones generales y las actividades concretas en la cuales se subdivide el fondo
conservando su forma unificada y debidamente codificadas y jerarquizadas de la
Institucion Universitaria Escuela Nacional de Deporte dentro de una estructura
jerarquica y légica., = '
CODIFICACION SECCIONES Y SUBSECCIONES DOCUMENTALES UNIDADES

ADMINISTRATIVAS INSTITUCION UNIVERSITARIA ESCUELA NACIONAL DEL DEPORTE DE
CONFORMIDAD A LA ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL VIGENTE

110. Direccién Técnica de Planeacién

100 RECTORIA ' 120. Diraccion Administrativa Juridica

130. Oficina Control intemo

140, Direccidn Técnica de internacionalizacion

150. Facultad de Giencias de la Educacién y el Deporte
180. Facultad de Salud y Rehabilitacién

170. Facultad de Ciencias Economicas y de la
Administracién

180. Centro de Practicas y Servicios de Salud — |PS
101, Oficina Egresados

102. Unidad.de Comunicaciones, Relaciones e imagen
200 1 SECRETARIA GENERAL Corporativa

202, Unidad de Atencion al Ciudadano y Archivo

Una institucion comprometida con iz transformacion social a través del Deporte
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300

VICERRECTORIA ACADEMICA

301.
302.
303,
304.
3106.
320.

Unidad de Admisiones y Registro Académica
Unidad de Educacion y F’edagog1a

Unidad de Contra! Docente

Centro de Biblioteca e informacion Cientifica
Direccic')n Técnica de Proyeccién Sacial

400

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

401,
402.
403.
404.
405.

Unidad de Bienestar Unwersnario
Unidad de Desarrollo Humano
Unidad de Bienes y Servicios
Unidad de Sistemas

Unidad de Servicios Generalas

500

VICERREGTORIA FINANCIERA

510,
501.
502.
503,

Direccion Técnica de Tesoreria
Unidad de Presupuesto
Unidad de Contabilidad

Unidad de Crédito y Cartera

Fuente: Elaboracion Propia

5.3 Diagndstico de documentos a preservar.

El estado actual de los documento producidos de forma digital se encuentra en la
Tabla de Retencién Documental en disposicion final y el procedimiento describe su
contenido informando sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimiento y
politicas de la externa e internas, justificado la actividad y progrese del documento,
por ser parte del patrimonio documental de Ja institucidon a lineado a los procesos
misionales y estratégicos que produce, utiliza y conserva para la investigacion, la

ciencia y la cultura.

De tal manera, se clasifica la informacion con5|derand0

Expedientes electrdnicos

Conjunto de documentos eleclrénicos
correspondientes a un mismo tramite
o asunto administrativo, cualquiera

‘que sea el tipo de informacion que

contengan, manteniendo su vinculo
archivistico.

Comunicaciones oficiales gue se
reciben a través de un medio
electrénico (Google Drive,
Sevenet) y que la gestion de todo
su expediente se mantierie en este
mismo formate.

Expediente hibrido

Expediente conformado por
documentos de archivo andlogos vy
electrdnicos, que corresponden a un

Aguellos documentos que se
reciben y framitan de manera
electronica (...) y que para su

misimo asunto, conservados en sus | gestion = deben imprimirse
soportes nativos, manteniendo su | documentos.
vinculo archivistico. B :
Informacion  creada o  recibida | Procomputo
Documentos nativos glectronicamente en ¢ por las | Academosoft
electrénicos entidades fruto de la automatizacion ;| SEVENET
de procesos. Artiko
Informacion creada, recibida, | Informacion llevada a formato

Documento electronico

almacenada y fransmitida por medios
electronicos.

digital, fos archivos con diversos
contenidos creados
electronicamente_como son los

Una Institucion comprometida con la transformacién social a través del Deporte
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graficos

videos.

documentos de

informes,

texto, tablas,
G presentaciones,
ficheros de audio vy

Fuente: Eiaboracidon Propia

Nota: La estrategia ests dirigida a identificar los tipos documentales a preservar a largo plazo, ya
que no todos los documentos producidos y recibidos en la institucion, son susceptibles a ser

preservados. -

5.3.1 Anadlisis de Riesgo.

La preservacidn digital a largo plazo busca valorar los diferentes riesgos asociados
a la naturaleza de los documentos electrénicos, con el fin de mitigarlos al maximo,
siendo asi un requisitc fundamental para reducir ia vulnerabilidad y efectos
negativos al desarrollo de la gestién de riesgo.

:'R_IE_SGOS . N ' CAUSAS .

GCONSECUENCIAS.

EI hardware el software
1¥ los medios de
almacenamiento son
reemplazados. _

constantemente por
modelos nuevos -y

Ob olescencla y.

mejores. Esto significa
que los  materiales
digitales carren el riesgo
de dejar de  ser
utilizables cuando el

. | software y &l hardware
de los que dependen se
| vuelven obsoletos.
Cuando ios medios de
- : .| almacenamiento en los
.Ohsolescenc del formato que se. guardan los
i | ' | materiales digitales se
‘| vuelven obsoletos, la
| recuperacion del
~i} material puede resultar
=1 dificil y costosa:

No obtener los equipos
tecnoldgicos necesarios.

FPerdida de contexto..

No acceso a los sistemas
de informacion.

No obtener los equipos
tecnoldgicos necesarios.

Inconveniente a acceder
al decumento digital o a
recuperar la informacion

en su defecto ccasionar ia

pérdida total de!
documento.

Desacoplamiento del
sistema integral de
Conservacion

1Y NTROLES""_ o
Renovar perlodlcamente
de los medios de

almacenamiento, con &l
fin de mitigar amenazas
derivadas de los altos
niveles de obsolescencia
tecnoldgica que se
presenta en los medios de
almacenamiento de los
docurmentos, sumado a la
limitada durabilidad que
fienen, la vuinerabilidad al
deterioro y a pérdida por
intrisiones hiimanas,
fallas  catastroficas o
desasires naturales.

1 Les fallos de
.} transferencia  no  se
1 descubren hasta que es
1 demasiado tarde para
14 recuperarse. El error de
| transferencia puede
ocurrir - en  cualquier

etapa, incluida la copia
| de materiales digitales

en cintas_de respaldo.

No acceso a la
informacién elecirénica vy

~digital.
Insuficiencia de la
sequridad - de la

documentacion.

Tratar los documerntos
conforme a los principios
archivisticos con riguroso
tratamiento tecnolégico e
informatico con los mas
altos estandares; por su
parte, deben ser
gestionados por
intermedio del Sistema de |
Gestidn de Documenios

tna institucién comprometida con la transformacidn sociaf a través del Deporte
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Las fallas del sistema
también pueden

provocar la corrupcién
de materiales digitales,
no seolo fallas de
fransferencia.

Electronicos de Archivo -
SGDEA. Esto se logra a
partir de la aplicacion de
una politica de gestion
documental y seguridad

-de [a informacion definida

con las’ estrategias

_mencicnadas.

“| puedan

Eventos naturales que
afectar la
infraestructura fisica de
la organizacion, o de TI

que soporta las
aplicaciones ¥ fos
repositorios de
documentos ¥y

metadatos.

Afectacion
infraestructura.

Pérdida parcial o total de
la documentacion y dafios
en los depositos de
archivo.

o |a .

Hacer duplicados exactos
del objeto digital es decir,
Copias de seguridad, se
combina . con
almacenamiento  remoto |
de tal forma gue el criginal
y las copias no estén
sujetas a los mismos
eventos desastrosos.

Rencvar los medios de
almacenamiento de
manera periddica con el
fin de mitigar amenazas
derivadas - a la
vulnerabilidad al detericro
y a pérdida por intrusiones
humanas, fallas
catastroficas ¢ desastres
naturales.

Los

medios. de
aimacenamiento a
menude fallan debido a
la fafta de politicas de
actualizacion. Todos los
medios ’ de
almacenamiento tienen
una vida Gt y deben
actualizarse _
regularmente o pueden
ocurrir fallas.

La falta de financiacion y
el clima politico puede
ser un riesgo. También
existe el riesgo de utilizar
terceros para servicios
de preservacion.

Falta de presupuesto.

Renovar los medios de
almacenamiento de
manera periodica con el
fin de mitigar amenazas .
derivadas a la
vulnerabilidad al deterioro
y a pérdida por intrusiones
humanas, falias
catasiréficas o desastres
naturaies. “

{ inadecuado
4 provocar

Estos son errores gue
causamos y el acceso

puede
accidentes

como alteracion 0

eliminacion. Esto es algo |

Perdida de documento y
metadatos involuntaria.

Manipulacién  incorrecta
de la decumeniacion.

Determinar e uso de
formatos normalizados y/o
estandarizados, desde la
creacion de los
documentos, se minimiza
el uso y aplicacion de

Una $nstitucidn comprometida con 1a transformacidn social a través del Deporte
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proteccién de datos. Es
importante controlar el
access  al  contenido
| internamente, no  solo
Sl externamente, para
S} prevenir errores
1 humanos y violaciones
1} de cumplimiento.

que puede resultar ' técnicas de preservacién
perjudicial al considerar como ia migracion,
cuestiones de restaurandc la funcion.

| cumplimiento ¥

\

Fuente: Elaboracian Propia .

5.4Evaluaciéon de Estrategias.

5.4.1 Evaluacion y Seleccidn de prioridades.

Dada la amplitud y ia complejidad de los documentos electrdnicos o digitalizados o
que se encueniran en dispositivos andlogos y que deben estar disponibles a lo largo
del tiempo, es esencial dar prioridad a las actividades de preservacion digital de
algunos documentos electronicos institucionales considerados prioritarios.

Por lo tanto, en ! Plan de Preservacion Digital a largo Plazo se debe identificar y
registrar la agrupacion documental o conjunto de documentos elecirénicos que se
va a priorizar para aplicar acciones las acciones de preservacion conformando
documentos que hacen parte de lo misional (Docencia- investigaciones- Proyeccion

Social- Centro de Préacticas y Servicios de Salud) y estratégico que de alguna manera -

de forma trasversal impacta en la construccién del patrimonio histdrico de la
institucién para su implementacion de este.

La Institucion cuenta con el instrumento archivistico “Modelo de Regquisito de
Documento Electrénico” en ef cual describe el flujo archivistico mediante el circuito de
vida por el que pasan los documentos electronicos de archivo, desde su captura,
produccién o ingreso para su conservacion totatl.

- Dicho documento muestra los repositorios institucionales y sistemas de informacién

donde reposa los documentos electrdnicos y digitalizados para la conservacién y
prestacidn adecuada de los datos de {a entidad.

5.4.2 Caracterizacion de los doecumentos electronicos a preservar.

Una Instituciéon comprometida con la transformacion social a través de! Deporte
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Resolucion Rectora! No. 100.03.03.0720.2022 "“Por medio del cual se modifica fa
Resolucion Rectoral No. 1,0.18.0135.2019, y se adopta las Politicas Operativas y
lineamientos de Gestion Documenta;’ en la Institucion Universitaria Escuela Nacional de
Deporte”

tenticidad -

documentos electronicos en los diferentes procesos de gestion que cuenta la
institucion, como parte de la estrategia de eficiencia administrativa de Cero Papel y
trasparencia.

El desarrollo de diferentes instrumentos archivisticos en la institucion como la Tablg
de Retencién Documental, el Modelo de Requisitos de Documentos Electronico y la
Tabia de Control de Acceso, han permitido identificar los soportes y tipologias
documentales electrénicas mas frecuentes producidas por las dependencias, aun
asi, no se cuenta con una identificacion puntual de los expedientes o volimenes
documentales que actualmente conforman el acervo electronico de ia institucion,
por lo cual se requiere un programa enfocado a identificar {a produccion documental
electrénica con fines de preservacion digital, todo ello, basado en el alcarice y la
definicion establecida en los instrumentos archivisticos caracterlzados y definidos
por la Entidad.

Los referentes de archivos de gestion se realizan con el Inventario Unico
Documental (FUID), el cual permite identificar y verificar los volumenes y el estado
de los documentos electronicos asociados a la TRD y a su vez se contempla y
asocia frente a los activos de informacién de ia institucion.

A continuacion, se indica algunos criterios generales a tener en cuenta para el
nombre de las carpetas y documentos en [a relacion del FUID:

Una Institucion comprometida con la transformacion social a través del Deporte
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CRITERIOS: B 9

Caracteristicas  generales - de
carpetas electronica S

Las carpetas electrénicas de cada dependencia debsan
estar nombradas con el cédige y nombre de la oficina de
acuerdo a la TRD.

En caso, de nambrar la carpeta de la vigencia solo se
escribe cuatro digitos del afic AAAA,

Identificar las carpetas de las series y subseries
documentales, con el cédigo asignado de acuerdo a la
TRD

Ejemplo: : :
<. 30O0VICERRECTORIA ACADEMICA
A 2023

i 24 INFOMES N
.. 02 Informes Académicos

Longitud de nombre

Minima 5, maximo 45 caracteres

{_) Guion Baja {-} Guion

. g::;‘:;tsidos ca_racter especiales Tides ()
Punta ()
. R VI
. . ) * # [TLL] &
No utilizar caracteres especiales % | il :
< % = it
@ [11{}[|+

Numeracién .

‘| consecutivo después de un punto () tres digitos (001,...

Para aquellos documentos que contiene numeracion y el
numero contenido esta asociado por la TRD, le sigue el

010, n)

_Espacios no permitidos -

Sin espacios, ni al iniciar o al finalizar.

Uso de mayﬁscul'a y mindsculas

| el caso de una Subserie Documental, usar la letra

Usar mayusculas sostenida cuando se trate de nombrar
una Serie Documental. Si el nombre es compuesto como

mayuscula al inicio de ta palabra iniciat e inicio de cada
palabra compuesta.

Eiemplo. INFORMES
informe Académico

Siglas, Acronimos, abreviaturas -

En {o posible evitar el uso de acronimos y/o abreviaturas,
en el caso de siglas utilizar las de uso comun.

Formato de Fe¢ha__ '

De acuerdo con los lineamientos de la norma 1SO 8601,
en donde AAAA son los cuatro digites del afio, MM dos
digites del nimero del mes, si el ndmero de mes es de 1
digita, se antecedera del nimero 0, DD correspande al
dia, si el nimero del dia es de solo 1 digito, se antecedera
del niumero 0.

Extension de Archivo

| donde se generd o se preserva el documento, eso

seguide de un punto.

Una Institucion comprometida con la transformacién social a través del Deporte
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| Ejemplo: Informe Academico.pdf
" | En dado caso de que los archivos electrénicos se
e ' .7 | encuentren relacionados con documentacion fisica, se
Reélacion documentacion fisica: - | sugiere nombrar carpetas en los entornos electronicos y
S - C .. T | en el papel con el mismo titulo a nombrar, este a su vez
como soporte se evidencia documento Hibrido.
T Documento que sea descargade de algan programa y/o
.Repositorio. .. aplicative institucional, especificar mediante ta URL o
e : o ' | enface, donde se origind la informacion.
El profesional universitario de la Unidad de Atencién al
Ciudadano y de Archivo establecera para cada vigencia
el calendario de transferencias  documentales
‘| electronicas.

-1 L.as dependencias, deben seleccionar los expedientes
electronicos de las series y subseries documentales que

| hayan cumplido el tiempo de retencion en el archive de
| gestion y deban transferirse al Archive Central.

| Almacenar los documentos, en la carpeta electronica
correspondiente, en formato PDF/A, con el objstivo de
estandarizar y garantizar 1a integridad de la informacion.

Transferencm ~ documental
_electrénlca ' .

Los expedientes se deben ordenar por afos y de manera
secuencial.

Con base en lo anterior, las dependencias deben
diigenciar el “Formato Inventaric Unico Documental®.

l.a dependencia sube las carpetas en el repositorio que
| indique el equipo de trabajo la Unidad de Sistemas y la
Unidad de Atencion al Ciudadano v de Archivo.

5.4.4 Normalizacion de la estructura y formatos para‘la preservamon Dlgltal
a Largo plazo.

En marco de las estrategias la institucion tiene establecido ia documentacion
electronica que se recepciona mediante el sistema de gestion de documento
“electrénico, teniendo en cuenta de la utilizacion de formatos no propietarios,
conocidos y estandarizados, lo cual es recomendado para la preservacion a largo
plazo. A continuacion, se presenta una relacion de los tipos de informacion y los
formatos recomendados en la actualidad:

TIFF 8VG son graficos bidimensiohales en

RN v JPEG XML,
IMAGEN PG

| o v PNG

Una Institucion comprometida con la transformacidn social a traves del Deporte
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v SVG ISO/IEC 15444,  jpg  Information
technology — JPEG 2000 image coding
system.
""" [SO/EC 15984:2004.
j .
} 1ISO 12639:2004. _tif Graphic technology
— Prepress digital data exchange — Tag
image file format for image technology.
{SONEC 15984:2004. .png Information
technology — Computer graphics and
image processing — Portable Network
Graphics (PNG): Functional
specification.
Doc xls ppt
TXT. _
EXtensible/ Hypertext Markup
v PDF Language. (-html .ntm)
v PDF/A information technology —
v' OPEN OFFICE
v HTLM ISONEC 26300:2006. (.odt)
v XHTLM Open Document Format for Office
_ v Texto Plano applications (OpenDacument) .ods .odg
- TEXTO v OBF - Open S
' o Deocument 1SONEC 29500 - 1:2012 .docx
- Format _ for | Information technology — Document |.
Office description and processing languages —
Applications Office Open XML Fite Formats
v ZIP - _
SO 19005 - 1:2005. ISO 19005 -2:2011.
Electronic document file format for long -
term preservation
Zip 7Z.ZIpX
L ISOAEC 11172 - 1:1993.
S v mp3 ISOAEC 11172 - 2:1993.
AUDIO v MPEG -1 Audio | {SOAEC 11172 - 3:1993.
Layer 3 ISOAEC 11172 - 4:1995,
L ISONEC 11172 - 5:1998.
o [SO/IEC 14496 - 14:2003. media
_____ N : -+ Information technology
VIBEG 7 Mpeg — Coding of audio - visual objects — Part
v Avi 14:MP4 file format.
Audia Video Interieave

Unz Institucién comprometida con la transformacion social a través del Deporte
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Tabla: Formalos de preservacion y diferentes tipos de informacion.
(htins./www.loc. gov/preservation/digital/formats/idd/descriptions. shimi)

5.4.5 Estrategias de Preservacion a large plazo.

5.4.5.1 Mecanismo de garantias la autenticidad de los documentos electronicos
de archivo.

» Migracion. Proceso de mover documentos electrénicos de una configuracion
hardware o software a otra sin cambiar el formato. A continuacion, se relaciona
algunos motivos que podrian requerir de este hecho:

a) Cuando se requiere migrar los documentos electronicos de una estructura a otra,
por ejemplo, cuando se tiene matrices o bases de datos (Excel) y se elaboré en
un aplicativo estructurado que consolide Ja base de datos. -

b} La p¥ataforma'en la cual los documentos electronicos fueron creados y esta
cambiando y se hace necesano gue la informacidn electromca migren a esta
nueva piataforma.

c) Cuando se necesaria migrar ia informacion de documentos electronicos o datos
soportados en una estructura local, hacia una estructura en la web.

Nota: La decisiones tomadas para la migracion deben estar analizadas y aprobadas por el
Comité institucional de Gestion y Desempefio, basado en conceplo técnico sobre el impacto
y las mejores précticas para la institucion. para dicha estrategia de parte de la Unidad de
Atencidén af Ciudadano y de Archivo y Unidad de Sistemas. '

o Renovacion. Frente la durabilidad limitada de los medios de almacenamiento
y vulnerabilidad a deterioro y perdida por intrusiones humanas, fallas
catastroficas o desastres naturales, dicha estrategia esta con el propodsito de
no alterar con el paso del tiempo los documentos electronicos ni digitales.

Nota;: Para el caso de aquellos documentos que se ap!iqué la renovacton de medios
se procede a verificar la integridad y calidad de la informacion, realizando un analisis
de muestra representativa de los documentos, contrastando las modificaciones de
la aplicacidén del proceso.

o Replicado. Proceso donde no se realizan cambios a la informacion de
empaquetado, los datos contenidos, ni la informacion de la descripcion de
preservacion, los bits utilizados para representar estos objetos de
informacion se preservan en la transferencia a la misma.

Una institucién comprometida con fa transformacion social a través dei Deporte
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o Transformacion. Operacion digital donde existe cierto cambio en los bits de
la informacion, mientras intenta preservar el contenido de informacién
completo. '

¥ Conversion. Se define el cambio de un documentos electrénico institucional a
otro formato. Dado los siguientes casos:

o Cambio _de formato, Cuando se presente un documento electrénico
almacenado en un formato cerrado se convierte en un formato de archivo
abierto, por ejemplo la conversion de un JPG a un PDF.

o Obsolescencia del formato. Cuando el documento electrénico atmacenado
en un formato de procesamiento de palabras obsocletos que alin, se puede
leer se convierte en un formato de procesamiento de palabras actual, por
ejempilo, utilizar el Lotus Development y pasar a Microsoft Excel.

¥ Refreshing. Esta estrategia permite la transferencia de datos de un soporte a
otro, se renueva el continente, sin alterar el contenido es decir, es la renovacién
de las versicnes de los formatos que soportan de los documentos electrénicos.

> Emulacién. Consiste en la lectura de formatos obsoletos a través de otra
tecnologia, es decir ta informacion electrénica radica en equipos o programas de
espacios .y versiones anteriores y requiere emuiadores especializados para
visibilizar la lectura sistema operativo de los archivos electronicos.

Dado a lo anterior, a institucién actualmente se encuentra en la etapa de
implementacion .de algunos mecanismos de autenticidad de documentos.
electronicos en procesos puntuales, aun asi, esto se encuentran normalizados
mediante la Politica Operativa de Gestion Documental (Resolucién Rectoral No.
100.03.03.0720.2022).

Estampa de tiempo: La secuencia de caracteres que esta relacionada con fechay -
hora exacta en que ocurrié dicha actividad especificamente es posible garantizar el
instante de la creacidn, modificacion, recepcion, firma etc. de un determinado
mensaje de datos impidiende su posterior alteracion, haciendo uso de la hora legal
colombiana.

Firmas electronicas: Métodos utilizados tales como cadigos, claves, contrasefas,
claves criptograficas probadas que permite identificar a una persona, en relacién
con un mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado.

Firmas digitales: Se basa en un certificado seguro que permite a una entidad
receptora probar la autenticidad del origen y la integridad de los datos recibidos.

Una Instititeién comprometida con ia transformacidn social a través del Deporte
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Esto se configura con un valor numérico que se asocia a un mensaje de datos a
partir de una clave asignada.

Certificados dlgxtales Parte de la informacidn asociada a un mecanismo para
acreditar la validez de un documento perteneciente a un autor, al igual que impide
que el autor niegue su autoria mediante validacion del nombre piblico del autor,
quedando de esta manera vinculado al documento de la firma.

Marcas de agua digitales: Corresponde datos incrustandose el documento
electrénico tales como fotografias, peliculas, audios y otros contenidos digitales y
constituyen un medio seguro para certificar, el origen, propiedad y autenticidad de
tos activos digitales.

Asimismo para minimizar el riesgo y pérdida de la informacion la institucién
establece las siguientes acciones de proteccion contra alteraciones a los
documentos electronicos: '

o Acceso de solo lectura y solamente a las personas autorizadas (clave,

- contrasefia, etc. asignada).

o Almacenamiento de los documentos electromcos del 5|stema de Gestion de
Documento Electrénico de Archivo.

o Creacion de copias de seguridad almacenadas en el servidor de {a nube.

5.4.6 Mecanismos de Renovacion de Medios y Dispositivos para mitigar el
riesgo de obsolescencia tecnoldgica.

Este mecanismo se debera identificar los documentos electronicos o digitalizados
priorizados, los repositorios y sistemas de informacién y medios o soportes de
almacenamiento donde reposan los documentos, deben evaluarse los siguientes
aspectos:
@ Dwulqacnon/Transparenma grado en el que las espemfzcac:lones técnicas de
los formatos son accesibles, es decir que sean de codigo abierto.
o Apertura: grado de independencia de un formato respecto de una patente o
de derechos de autor. : '
o * Independencia: grado de independencia de un formato determinado respecto
de un software, hardware o sistema operativo especifico.
o Interoperabilidad: capacidad de intercambio de informacion con ofros
formatos y entornes tecnoldgicos.
o Estabilidad/compatibilidad: grado en el que un formaio mantiene su
funcionalidad e integridad con versiones anteriores o posteriores.
o Aceptacién: en relacion con el grado de utilizacion de los formatos por parte
de creadores, distribuidores y usuarios de los recursos.

Una Institucidn comprometida con |a transformacion social a través del Deporte
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o Estandarizacién: adecuacién formal a las especificaciones técnicas
establecidas por un organismo de normalizacion, a fin de garantizar la calldad
de los archivos.

o Mecanismos de proteccion técnica: son utilizados para la proteccion de la
propiedad intelectual, no deben interferir ni dificultar la recuperacidn de datos,
migraciéon de contenidos o su adaptacion a nuevas necesidades derivadas
de la evolucién tecnolégica. Uno de estos mecanismos es el cifrado.

5.4.7 Evaluacion de las estrategias de preservacion.

Una vez definida por parte de la institucion la estrategia a implementar frente a la
preservacion digital a largo plazo, se debe realizar una evaluacion para analizar el
impacto para la aplicacién de dicha estrategia y una medicion en tiempo.

Por lo tanto, el grupo de Gestibn Documental junto con el equipo de trabajo de
sistemas, establecera mediante la S|gwente matriz el anélisis respectivo:

f_ | Registrar el nombre de Ia estrategia detallada en el 4.4

+ Estrategias de Preservacion a largo plazo del presente
documento.
Describir {os factores, por el cual se va obrar de cierta
manera.
Formular de las prebabilidades de amenazas o
vulnerabilidad gue se ha presentado ante el evento.
Explicar o argumentar con lineamientos externo e
infernos de {a aplicacion de dicha estrategia. .
Registrar las ‘actuaciones o tareas a realizar
operativamente en el desarrolle de la estrategia.

5.5 Plan De Preservacion.

5.5.1 Acciones y Estrategias.

Las estrategias, los procedimientos, las actividades y las tareas propuestas
corresponden a tratamientos estrictamente necesarios, realizados por el equipo de
trabajo de gestion documental, donde no alteren la informacién, el soporte o los
valores del documento y que puedan ser retirados en una situacidn futura. El Plan
de Preservacién a LLargo Plazo esta con el proposito de tratar |a disponibilidad futura
de la informacion contenida en los documentos soportados electronicamente, de tal
manera que deben ser tramitados, organizados y almacenados de forma adecuada
para el acceso oportuno y eficaz de ta informacion.

O Herramienfa de sequimiento v comirol
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5.5.2 Recursos y Cronograma de Ejecucion.

¥ Recurso Humano.

Para la ejecucién del Plan de Preservacion a Largo Plazo, la institucion debe -

propender por la articulacion y el trabajo conjunto de las diferentes dependencias
que tiene incidencia en la gestion y conservacion de los documentos digitales:

Comité de Institucional de Gestion y Desempefio.

Profesional de ia Oficina de Contral Interno.

Equipo de trabajo de-la Unidad de Atencién al Ciudadano y de Archivo.
‘Equipo de trabajo de la Unidad de Sistemas.

Equipo de trabajo de la Unidad de Desarrollo Humano.

oo 0 o0

La Institucion Universitaria estd comprometida con la preservacién de la historia
institucional y vela por la adecuada manipulacion del documento e idoneidad del
contenido de la informacion,

Toda actividad que se mencione en ei presente documento serd de estricto
cumplimiento por el personal responsable en cada area administrativa.

» Recurso Técnico.

Es necesario contar con la siguiente infraestructura tecnolégica para poder dar
cumplimiento al Plan de Preservacion Digital en la Instltuc,ton Universitaria Escuela
Nacional del Deporte: :

o Software especializado para preservacion digital
Repositorio y espacio digital

Renovacién de medios de almacenamientos
Servidores y equipos de computo

Escaneres

Impresoras

2 C 0 0 Q0

» Recurso Logistico.

Una institucidn comprometida con la transformacion social a {ravés del Deporte




INSTITUCION UNIVERSITARIA | - Cadigo: 16.201.07.10

ESCUELA PLAN DE PRESERVACION A | Fecha: 22/03/2024
HNACIONAL l.LARGO PLAZO Version: 2
del DEPORTE

Pagina 25 de 28

o Socializacion

Frente a las problematicas expuestas anteriormente, se genera de manera
- fundamental el factor de culffural que produce la falta de sensibilizacion y compresion
de las problematicas, dada a esta razdn se genera estrategias para el desarrollo de
pautas y campafas de sensibilizacidn para la preservacion de manera ariculada y
coordinada. Asimismo, evaluar las capacidades y competencias de los actores a
participar para establecer acctones de mejora.

o Capacitacion

Se establecen jornadas de capacitacidn y sensibilizacién en la Institucion

Universitaria Escuela Nacional del Deporte, para lo cual se incluyen actividades

relacionadas en la capacitacién tematicas que fortalezcan los diferentes
mecanismos de la gestion documental electronica y la preservacion a largo plazo
de los documentos

‘Lo anterior, va alineado con el Plan Institucional de Capacitacién liderado por la
Unidad de Desarrollo Humano integrado las siguientes tematicas:

¥» Marco legal y normatlwdad en buenas practicas de la gestion documentai
electronica.

Manejo de documento archivo y expediente electronico en el sector piblico.
Sistemas de Gestion de Documentos Electréonicos de Archlvo SGDEA.

Plan de preservamon a Largo Plazo.

VYV

o (Gesfidn def cambio

La gestion del cambio puede entenderse como la capacidad de aprender y captar
el nuevo conocimiento para mejorar las acciones actuales. Con esto;, es
fundamental que cada miembro de la institucién independientemente su vinculacion
laboral, es fundamental la identificacién de las fuentes de conocimiento, generacion
de capital intelectual, el desarrollo de la investigacién, ia innovacién y mejora de
procesos, seguimiento de los resultados del conocimiento que genera, eficiencia y
asertividad en procesos de toma de decisiones. '

» Recurso Financiero.
Los recursos financieros de la Institucion Universitaria para la ejecucion de las

estrategias y actividades del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, se basa
en los requisitos minimos para. los cuales se establece en los documentos a

preservar. Asi mismo, se requiere de la aprobacién ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio v el Consejo Directivo de ia Institucidn a través del

Presupuesto de ingresos y gastos para la Instifucional en asignacion de un rubro

Una Institucién comprometida con la transformacién social a través del Deporte
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para el mejoramiento de la Gestion Documental, en el cual se elabora anualmente
el formato de Solicitud de Adguisicion de Bienes y Servicios GA.403.04.01,
formulado por parte de la Institucion.

o Cronograma de Actividades

Corto | Mediano Largo .
Plazo Plazo | Plazo -

o - 2027y
2024 | 2025 | 2026 Tas

. Actividad

Identificar ios metadatos necesarios para las tipologlas
documernitates de la entidad en un esqueima de metadatos. |7
Establecer _ fos. . requisitos  necesarios _para_ la
implementacion de la Ventanilla Unica 100% electrénica

‘para la digitalizacion con vailor probatorio (firmas digitales)

de documentos fisicos en puntos de radicacion. '

Establecer capacitaciones espemﬁcas enfocadas a Ia
- preservacion digital. o

Implementar caracteristicas de lnteroperabiltdad en Ias :
_aplicaciones para el envio de documentos al SGDEA -

Realizar los ajustes en'los aphcatwos para capturar 0

inferir Mafadatos.

Implementar ia e;ecucmn perujdlca del proceso de revision

de las éstrategias y acciones de preservacion.

Elaborar informe relacionado con fa disposicion final, debe
‘inciuir recomendaciones o instrucciones. con respecto al
‘somo  se hara disposicion para los documentos

magnéticos, Opticos y/o digitales existentes en los archivos

de gestion.

5.5.3 Implementacion dei Plan de Preservacion Digital.

Conforme a las acciones definidas, recursos disponibles y cronograma de
ejecucion, la institucion iniciara los procesos y actividades del Plan de Preservacion
a Largo Plazo. Dado esto, tanto el Comité Institucional de Gestion y Desemperio
como el equipo de trabajo de Gestion Documentai realizara monitorec constante de
la adecuada implementacion de estas acciones, dejando documentado mediante
actas e indicadores el seguimiento realizado a la implementacion. '

A partir de lo anterior, la institucion se compromete en garantizar un alto seguimiento
permanente del buen control de fa documentacion y administracion de archivo,
estableciendo los parametros adecuados del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo dando asi, resultados de alto compromiso y responsabsl;dad
con las funciones archivisticas.
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6. REVISION Y ACTUALIZACION

El Plan de Preservacién a Largo Plazo, sera elaborado por el profesional universitario
de la unidad Atencion al Ciudadano, revisado por la Secretaria General y el Comité
" Institucional de Gestion y Desempefid y aprobado por la Rectora.

7. FORMATOS ASOCIADOS

NOMBRE DEL FORMATO COoDIGO
. Formato Unico de [nventario Documental - FUID 1G.201.0425
e Tabla de Retencién Documental : | 1G.201.04.02
¢ Diagnostico institucional de Archivo : 1G.201.04.38

8. REFERENCIAS DOCUMENTALES

Plan Institucional de Archivo — PINAR
Programa de Gestién Documental — PGD
Sistema Integrado de Conservacién — SIC
Plan de Conservacidn Documental

& o @

Aprobacién del Documento

Nombre Responsable Firma - Fecha

' . . _ l
Daiana Riascos S O '?’) ¥
Elabord oo % | Secretaria Ejecutiva <Eal o aves 20/03/2024

Diana Abadia Profesional Universitario Ot p\b{d\a

(E)
S

Revisd 21/03/2024
Héctor Fabio

Martinez Agudelo Secretarioc General

i —
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)\
Luz Stella Murillo Directora Técnica de /' ‘
Zabala Planeacidn /U.Lu/\ G

Aprobo Patricia Mariinez Rectora L bf..‘?i 22!03{2024

Caontrol de los Cambios

‘s Fecha de S ; Justificacion del -
Version No. Aprobacién Descripcion de los Cambios cambio
¢ Se actualiza codigo de acuerdo a .
la implementacion de la tabla de - .
retencion (TRD} version 07 circular Re\fislén cambio . del
1 18/12/2023 11007 01 004 periodo de la rectoria y
o revision documental.
» Se actualiza el esiogan de la :
Institucion.
2 2210312024 -
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