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Introduccién

La Gestién Documental de la Gobernacion de Risaralda, debe contemplar el manejo
y conservacion efectiva de los diferentes soportes documentales que se producen
en el ejercicio de sus funciones, dando cumplimiento a la normatividad archivistica
y los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Establecera mediante el presente Plan un conjunto de acciones con el propoésito de
implementar estrategias tendientes a asegurar la preservacién a largo plazo de los
documentos y expedientes electronicos de archivo, manteniendo sus atributos de
autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion,
comprension y disponibilidad a través del tiempo.

Las actividades a ejecutar dentro del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo,
estaran a cargo de la Secretaria Administrativa con el Grupo de Gestién Documental
y la Secretaria de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, en el
componente tecnoldgico.

Las actividades descritas en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo podran
ser actualizadas y complementadas conforme a las necesidades y requerimientos
de la Administracién Departamental, implicito en el Plan Institucional de Archivos
PINAR, que debera ser actualizado.

Objetivo

Definir estrategias para la preservacion efectiva y el aseguramiento, conservacion y
accesibilidad de los documentos electrénicos de archivo de la Administracion
Departamental, siguiendo los lineamientos, principios y estrategias establecidas por
el Archivo General de la Nacion.

Alcance

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo aplica para la totalidad de los
documentos electrénicos de archivo, producidos por las oficinas productoras de la
Administracién Departamental, los cuales debe asegurar la confiabilidad, integridad
y disponibilidad de la informacién necesaria para el desarrollo de los procesos de la
Gobernacion de Risaralda, por lo que la aplicacién, verificacién y cumplimiento de
los lineamientos para el buen uso de las herramientas informaticas, debe ser de
obligatorio cumplimiento en cada una de las etapas del ciclo vital.
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Articulaciéon con los Programas Institucionales

La Gobernacién de Risaralda articula la preservacion digital con cada uno de los
instrumentos archivisticos, de tal manera que se asegure la permanencia y el
acceso de la informacién, a partir de la aplicacion de estrategias técnicas de
preservacion que aseguren la perdurabilidad, accesibilidad y usabilidad de
informacién auténtica, fiable e integra, a largo plazo.
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Plan Institucional de Archivos — PINAR: Instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, en el cual se articula con los demas planes y proyectos
estratégicos previstos por la Entidad.
https://www.risaralda.gov.co/documentos/150097/pinar/

Programa de Gestion Documental — PGD: Instrumento archivistico que
formula el conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por El Departamento Nacional de Planeacién, desde su origen hasta
su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservacion, a su vez,
especifica las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestién
documental al interior de la entidad (produccién, recepcion, distribucion,
tramite, organizacion, consulta y disposicion final).
https://www.risaralda.qov.co/documentos/1697/gestion-documental/

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Instrumento
técnico que refleja la estructura de un archivo con base en las atribuciones y
funciones de cada dependencia, en el cual se agrupan las Series, Subseries
y tipos documentales.

https://www.risaralda.gov.co/documentos/100865/cuadros-de-

clasificacion/

Tablas de Retencién Documental — TRD: Instrumento archivistico que
permite la clasificacion documental de la Administracién Departamental
acorde a su estructura organico - funcional, e indica los criterios
de retencién y disposicion final resultante de la valoracién documental.

https://www.risaralda.qgov.co/documentos/1815/tablas-de-retencion/

Tablas de Control de Acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de
las condiciones de acceso y restricciones que aplican a documentos.

f
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https://www.risaralda.qov.co/documentos/150136/tabla-de-control-de-
acceso/

% Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos: La
Gobernacién de Risaralda se encuentra en proceso de elaboracion del
modelo el cual permitiréd establecer y documentar los requisitos funcionales
del sistema, de tal manera que el sistema informatico ejecute las acciones en
el orden y comando establecido de conformidad a las necesidades
documentales de la Administracion Departamental y automatizando las
tareas de la gestién documental.

< Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Instrumento archivistico cuya
finalidad es garantizar la conservaciéony preservacion de todo tipo de
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
generado, manteniendo sus atributos desde el momento de la produccién y
durante todo su ciclo vital.
http://saia.risaralda.gov.co/SAlA/saia/index_actualizacion.php

% Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién — PETI: Instrumento
que busca la administracion de manera eficiente los recursos de tecnologia,
los sistemas de informacién y la informacion, necesarios para la gestion de
la organizacién. https://www.risaralda.gov.co/documentos/150100/peti/

% Politica de Gestion Documental: Directrices para el fortalecimiento de la
Gestion Documental, iniciando con la planeacién y producciéon de la
documentacion fisica o electrénica y finaliza con su conservaciéon o
preservacion a largo plazo, mejorando los procesos, y fundamentado en la
mejora continua. https://www.risaralda.gov.co/documentos/150445/politica-de-
gestion-documental/

Identificacion de los Documentos Electronicos a Preservar

La Gobernacién de Risaralda en los sistemas de informacion alberga documentos
electrénicos de los cuales se destacan las herramientas usadas como un
mecanismo transaccional y como repositorio de los documentos electronicos
procesados en la Ventanilla Unica (radicacién), las principales herramientas son:

W\
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Nombre

Area Funcional

Descripcion

de la
Aplicacién ;
- SAIA SECRETARIA ADMINISTRATIVA- Software de Gestién Documental y
: Archivo Central CON APOYO DE Procesos.
SECRETARIATIC e
SIIFWEB SECRETARIA DE HACIENDA CON Software de gestion contable vy
- APOYO DE SECRETARIATIC financiera. :
'HUMANO SECRETARIA ADMINISTRATIVA- Software para la gestién humana y de
5 ' Direcciéon de Talento Humano CON prestacional ,
; APOYO DE SECRETARIATIC (g T ;
PCT ' SECRETARIA DE HACIENDA CON  Software contractual y recursos fisicos
« APOYO DE SECRETARIATIC B onis : |
SISAP SECRETARIA DE SALUD. Sistema de Informacién de Salud
; - ' Publica L |
SIETE SECRETARIA DE PLANEACION. SIETE - Sistema de Informacién y
o | . Estadistica Territorio
DECISOR = SECRETARIA DE PLANEACION. Sistema de informacién para el
f ‘ = Vi . segunmlento a Politicas Publicas,

- Planes de Desarrollo ylo Planes de
~accién ,

Riesgos del Plan

Teniendo en cuenta la naturaleza unica de los documentos digitales deben
evaluarse los siguientes riesgos minimos para la formulacion de un plan de
preservacion a largo plazo.
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Obsolescencia y degradacion del soporte fisico
Obsolescencia del formato del documento digital

Obsolescencia del software
Obsolescencia del hardware
Desastres naturales

Ataques deliberados a la informacion
Fallas organizacionales

Errores humanos que afectan la preservacion de la informacion.
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Estrategias de Preservacion Digital a Largo Plazo

La Gobernacién de Risaralda buscando garantizar la implementaciéon del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo busca establecer estrategias que se requieren
de acuerdo al Diagndstico Integral de Archivo y aplicables al archivo digital de la
Entidad son las siguientes:

Migracién: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software) o nuevos
medios.

Emulacion: Recreacion en sistemas computacionales actuales del entorno
software y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

Replicado: Copias de la informacién digital establecidas segun la politica de
seguridad de la informacién de la entidad.

Refreshing: Actualizacién de software o medios.

Identificacion de los Documentos Electréonicos de Archivo

La identificacion de los documentos electrénicos de archivo a preservar de acuerdo
alo establecido en las Tablas de Retencion Documental y a través del levantamiento
de un inventario documental, las actividades a desarrollar son:

=+ |dentificar los documentos electrénicos de archivo en las Tablas de Retencion
Documental.

+ |dentificar la informacion a preservar de los activos de informacién.

=+ |dentificar los medios de almacenamiento de los documentos electrdonicos de
archivo de la Administracion Departamental.

+ |dentificar las aplicaciones por las cuales se producen documentos en medio
digital en la Gobernacién de Risaralda.

# Realizar el inventario de documentos electrénico de archivos, en el cual se

determinara formato del documento, nimero de paginas, volumen de cada

archivo, peso, versién, nombre del expediente, entre otros.

Establecer los formatos de preservacion Digital a Largo Plazo.

Normalizar la produccion documental con formatos de archivos de

preservacioén a Largo Plazo.

4+ Implementar mecanismos de Autenticidad e integridad de los documentos
electrénicos de archivo

+ ¥
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Procesos y Procedimientos de la Preservacién a Largo Plazo

La realizacion de las actividades o acciones de gestion documental deben estar
formalmente especificadas en procedimientos establecidos en el sistema de gestion
de calidad. Entre estos procedimientos se incluyen:

4 Procedimiento de transferencias documentales electronicas.
4+ Procedimiento de administracién del sistema de preservacion digital.
% Procedimiento de selecciéon de medios de almacenamiento digital.

Roles y Responsabilidades

Todos los servidores publicos de la Administracion Departamental deben estar
comprometidos con el cumplimiento de los lineamientos para el buen uso de las
herramientas informaticas de la Gobernacién de Risaralda, para lo cual contaran
con el apoyo de la Secretaria de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
ya que de acuerdo con la Politica de Seguridad y Privacidad de la Informacién es la
oficina encargada y responsable de los servicios para garantizar la seguridad de la
informacion.

-+ Setaria g Administrativa

Identificar los documentos

1 electronicos de archivo en las Tablas Gestion Documental
de Retencién Documental. . =% Secretaria TICS
=+ Secretarias de la Administracién
Departamental.
Identificar la informacién a preservar % Secretaria  Administrativa -
2 de los activos de informacion. Gestion Documental

Secretaria Administrativa -
Gestion Documental
Secretaria TICS

Identificar los medios de
3 almacenamiento de los documentos
electronicos de archivo de la
Administracion Departamental
Identificar las aplicaciones por las
4 cuales se producen documentos en

Secretaria  Administrativa -
Gestion Documental

EOEFE

medio digital en la Gobernacién de Secretaria TICS
| Risaralda. Secretarias de la Administracién
Departamental.

D
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Realizar el inventario de documentos

~electrénico de archivos, en el cual se

determinara formato del documento,
numero de paginas, volumen de cada

archivo, peso, versién, nombre del
expediente, entre otros.

Establecer los formatos de

preservacion Digital a Largo Plazo

EF

Secretaria  Administrativa
Gestion Documental
Secretaria TICS

Secretarias de la Administraciéon
Departamental.

% Secretaria Administrativa -

Gestion Documental

%+ Secretaria TICS

Anexo:

Informe de avance diagnostico gestion expediente electrénico.




