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lntroducci6n

La Gesti6n Documental de la Gobernaci6n de Risaralda, debe contemplar el manejo
y conservaci6n efectiva de los diferentes soportes documentales que se producen
en el ejercicio de sus funciones, dando cumplimiento a la normatividad archivlstica
y los lineamientos delArchivo General de la Naci6n.

Establecerd mediante el presente Plan un conjunto de acciones con el prop6sito de
implementar estrategias tendientes a asegurar la preservaci6n 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 trav6s deltiempo.

Las actividades a ejecutar dentro del Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo,
estar6n a cargo de la Secretaria Administrativa con el Grupo de Gesti6n Documental
y la Secretaria de Tecnologfas de la lnformacion y las Comunicaciones, en el

componente tecnol6gico.

Las actividades descritas en el Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo podr6n
ser actualizadas y complementadas conforme a las necesidades y requerimientos
de la Administracion Departamental, implicito en el Plan lnstitucional de Archivos
PINAR, que deber6 ser actualizado.

Objetivo

Definir estrategias para la preservaci6n efectiva y el aseguramiento, conservaci6n y
accesibilidad de los documentos electr6nicos de archivo de la Administraci6n
Departamental, siguiendo los lineamientos, principios y estrategias establecidas por

el Archivo General de la Nacion.

Alcance

El Plan de Preservaci6n Digital a Largo Plazo aplica para la totalidad de los

documentos electronicos de archivo, producidos por las oficinas productoras de la
Administracion Departamental, los cuales debe asegurar la confiabilidad, integridad
y disponibilidad de la informaci6n necesaria para el desarrollo de los procesos de la
Gobernacion de Risaralda, por lo que la aplicaci6n, verificaci6n y cumplimiento de
los lineamientos para el buen uso de las herramientas inform6ticas, debe ser de
obligatorio cumplimiento en cada una de las etapas del ciclo vital.



DEPARTAM ENTODERISARALDA
Secretaria Admi n istrativa

GESTION ADM INISTRATIVA
GEST16N DOCUMENTAL

PLAN DE PRESERVACIoN PIGITAL A LARGO PLAZO
Versi6n: 0 Vigencia: 05-2023

Articulacion con los Programas lnstitucionales

La Gobernacion de Risaralda articula la preservacion digital con cada uno de los
instrumentos archivlsticos, de tal manera que se asegure la permanencia y el
acceso de la informaci6n, a partir de la aplicacion de estrategias tecnicas de
preservacion que aseguren la perdurabilidad, accesibilidad y usabilidad de
informaci6n aut6ntica, fiable e integra, a largo plazo.

* Plan lnstitucional de Archivos - PINAR: lnstrumento para la planeacion de
la funci6n archivlstica, en el cual se articula con los dem6s planes y proyectos
estrat6gicos previstos por la Entidad.
https ://wryw.risaralda.q,ov.co/dogu me n.tos/1 9Q097/pinar/

* Programa de Gesti6n Documental - PGD: lnstrumento archivistico que
formula el conjunto de actividades administrativas y t6cnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizaci6n de la documentacion producida y
recibida por El Departamento Nacional de Planeacion, desde su origen hasta
su disposicion final, con el fin de facilitar su uso y conservaci6n, a su vez,
especifica las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion
documental al interior de la entidad (producci6n, recepcion, distribuci6n,
tr6mite, organizaci6n, consulta y disposici6n final).
https ://www.risaralda.qov.co/docu me ntos/l 697/sestion -dgc g mental/

* Cuadro de Clasificaci6n Documental CCD: lnstrumento
t6cnico 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.(isaralda.qov.co/docu mentog/l 00865/cua4ros -de-
clasifiqacion/

* Tablas de Retenci6n Documental - TRD: lnstrumento archivistico que
permite la clasificaci6n documental de la Administraci6n Departamental
acorde a su estructura orgdnico - funcional, e indica los criterios
de retenci6n y disposici6n final resultante de la valoraci6n documental.
httqs ://www.risaralda.qgv.co/4ocu mentos/1 8 1 S/tablas -de-retencion/

* Tablas de Gontrol de Acceso - TCA: lnstrumento para la identificaci6n de
las condiciones de acceso y restricciones que aplican a documentos.
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https://www.risaralda.qov.co/documentos/150'136/tabla-de-control-de-
acceso/

Modelo de Requisitos para la Gesti6n de Documentos Electr6nicos: La
Gobernaci6n de Risaralda se encuentra en proceso de elaboraci6n del
modelo el cual permitir5 establecer y documentar los requisitos funcionales
del sistema, de tal manera que el sistema inform6tico 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 gesti6n documental.

Sistema Integrado de Conservaci6n - SIC: lnstrumento archivlstico cuya
finalidad es garantizar la conservaci6ny preservaci6n de todo tipo de
informaci6n, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya
generado, manteniendo sus atributos desde el momento de la producci6n y
durante todo su ciclo vital.
http://saia. risaralda.qov.co/SAlfu saia/index actual izacion. php

Plan Estrat6gico de Tecnologias de la lnformaci6n - PETI: lnstrumento
que busca la administraci6n de manera eficiente los recursos de tecnolog[a,
los sistemas de informaci6n y la informacion, necesarios para la gesti6n de
la organ izacion. https ://www. risaralda.qov.co/doc u mentos/1 501 00/peti/

Politica de Gesti6n Documental: Directrices para el fortalecimiento de la
Gesti6n Documental, iniciando con la planeacion y producci6n de la
documentacion fisica o electr6nica y finaliza con su conservacion o
preservacion a largo plazo, mejorando los procesos, y fundamentado en la
mejora continua. https://www.risaralda.qov.co/documentos/1 5044S/politica-de-
qestion-documental/

ldentificacion de los Documentos Electr6nicos a Preseryar

La Gobernaci6n de Risaralda en los sistemas de informacion alberga documentos
electronicos de los cuales se destacan las herramientas usadas como un
mecanismo transaccional y como repositorio de los documentos electronicos
procesados en la Ventanilla Unica (radicaci6n), las principales herramientas son:

,
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Funcional
de la

Aplicacion
SAIA

SIIFWEB

HUMANO

PCT

SISAP

SIETE

DECISOR

SECRETARIA ADMINISTRATIVA.
Archivo Central CON APOYO DE
SECRETARIA TIC
SECRETARIA DE HACIENDA CON
APOYO DE SECRETARIA TIC
SECRETARIA ADMINISiRATIVA-
Direccion de Talento Humano CON
APOYO DE SECRETARIA TIC
SECRETARIA DE HACIENDA CON
APOYO DE SECRETARIA TIC
SECRETARIA DE SALUD.

SECRETARIA DE PLANEACION.

SECRETARIA DE PLANEACION.

Software de Gesti6n Documental y
Procesos.

Software de gestion contable y
financiera.
Software para la gestion humana y de
prestacional

Software contractual y recursos fisicos

Sistema de lnformaci6n de Salud
P0blica
SIETE - Sistema de lnformacion y
Estad [stica Territorio
Sistema de informacion para el
seguimiento a Politicas P0blicas,
Planes de Desarrollo y/o Planes de
accron

Riesgos del PIan

Teniendo en cuenta la naturaleza unica de los documentos digitales deben
evaluarse los siguientes riesgos mlnimos para la formulaci6n de un plan de
preservacion a largo plazo.

* Obsolescencia y degradacion del soporte fisico
* Obsolescencia delformato del documento digital
.:. Obsolescencia del software
.i. Obsolescencia del hardware
{. Desastres naturales
.i. Ataques deliberados a la informacion
* Fallas organizacionales
* Errores humanos que afectan la preservaci6n de la informacion.

6

Descripci6n
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Estrategias de Preservaci6n Digital a Largo Plazo

La Gobernacion de Risaralda buscando garantizat la implementaci6n del Plan de
Preservaci6n Digital a Largo Plazo busca establecer estrategias que se requieren
de acuerdo al Diagnostico lntegral de Archivo y aplicables al archivo digital de la
Entidad son las siguientes:

Migraci6n: Cambio a nuevos formatos/plataformas (hardware y software)o nuevos
medios.

Emulaci6n: Recreaci6n en sistemas computacionales actuales del entorno
software y hardware para permitir la lectura de formatos obsoletos.

Replicado: Copias de la informaci6n digital establecidas seg0n la politica de
seguridad de la informacion de la entidad.

Refreshing: Actualizacion de software o medios.

ldentificaci6n de los Documentos Electr6nicos de Archivo

La identificaci6n de los documentos electr6nicos de archivo a preservar de acuerdo
a lo establecido en las Tablas de Retenci6n Documentaly a trav6s del levantamiento
de un inventario documental, las actividades a desarrollar son:

rt ldentificar los documentos electr6nicos de archivo en las Tablas de Retencion
Documental.

* ldentificar la informacion a preservar de los activos de informaci6n.
+ ldentificar los medios de almacenamiento de los documentos electr6nicos de

archivo de la Administracion Departamental.
* ldentificar las aplicaciones por las cuales se producen documentos en medio

digital en la Gobernacion de Risaralda.
* Realizar el inventario de documentos electronico de archivos, en el cual se

determinar5 formato del documento, n0mero de pSginas, volumen de cada
archivo, peso, versi6n, nombre del expediente, entre otros.

tL Establecer los formatos de preservaci6n Digital a Largo Plazo.
rL Normalizar la producci6n documental con formatos de archivos de

preservaci6n a Largo Plazo.
t lmplementar mecanismos de Autenticidad e integridad de los documentos

electr6nicos de archivo

7
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Procesos y Procedimientos de la Preservaci6n a Largo Plazo

La realizaci6n de las actividades o acciones de gesti6n documental deben estar
formalmente especificadas en procedimientos establecidos en elsistema de gestion
de calidad. Entre estos procedimientos se incluyen:

"l- Procedimiento de transferencias documentales electr6nicas.
{, Procedimiento de administracion del sistema de preservaci6n digital.
q! Procedimiento de selecci6n de medios de almacenamiento digital.

Roles y Responsabilidades

Todos los servidores pfblicos de la Administracion Departamental deben estar
comprometidos con el cumplimiento de los lineamientos para el buen uso de las
herramientas inform6ticas de la Gobernacion de Risaralda, para lo cual contaran
con el apoyo de la Secretaria de Tecnologias de la lnformaci6n y la Comunicaci6n
ya que de acuerdo con la Politica de Seguridad y Privacidad de la lnformaci6n es la
oficina encargada y responsable de los servicios para garantizar la seguridad de la
informaci6n.

ldentificar los documentos
1 electronicos de archivo en las Tablas

de Retencion Documental.

* Secretaria Administrativa

r&

+

Gestion Documental
Secretaria TICS
Secretarias de la Administracion
Departamental.

ldentificar la informaci6n a preservar *

rt

{

+

"l-tt

2 de los activos de informaci6n.

ldentificar los medios de
, almacenamiento de los documentos
electronicos de archivo de la
Admin istraci6n Departamental
ldentificar las aplicaciones por las
cuales se producen documentos en
medio digital en la Gobernacion de
Risaralda.

Secretaria Administrativa
Gestion Documental

Secretaria Administrativa
Gestion Documental
Secretaria TICS

Secretaria Administrativa
Gestion Documental
Secretaria TICS
Secretarias de la Administracion
Departamental.
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Establecer los formatos de
preservacion Digital a Largo Plazo

*l Secretaria Administrativa
Gestion Documental

cI Secretaria TICS

Anexo:

lnforme de avance diagnostico gestion expediente electronico.

,7

Realizar el inventario de documentos
electr6nico de archivos, en el cual se

5 determinard formato del documento,

* Secretaria Administrativa
Gestion Documental

* Secretaria TICS


