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INTRODUCCION

La gestion documental debe cumplir con los requisitos del escenario de la
administracion publica moderna, que se derivan de estatutos como la Ley de
Transparencia, la Ley de Proteccion de Datos, y en el caso de la gestion documental,
la Ley General de Archivos, etc. Guia para la persistencia y accesibilidad de la
informacion digital producida en la Personeria Municipal de Floridablanca.

El Plan de Preservacion Digital es una herramienta de apoyo para establecer
acciones de preservacion digital basadas en la politica archivistica y las normas
vigentes de gestion de documentos para identificar y coordinar conceptos de
diferentes disciplinas (por ejemplo, archivos, informatica) para construir escenarios
posibles.

Este documento sirve como una herramienta de archivo para ayudar a comprender
los diversos aspectos que afectan la preservacion de los documentos de archivo
electrénicos, desarrollar estrategias, buenas préacticas y recursos disponibles.

En el contexto colombiano, estos conceptos se integraron a la gestion de los
documentos, y mediante la Ley No. 80 de 1989, se cre6 el Archivo General de la
Nacion, estableciendo la preservacién del patrimonio documental como uno de los
elementos fundamentales del archivo funcional de los colombianos, archivo Pilares
del Estado y la Proteccion del Patrimonio Documental del Estado, y posteriormente,
a través de los Principios Generales de los Archivos, el Archivo General del Estado
establece normas generales para la proteccién de los documentos a partir de la
definicion de tres niveles de intervencion: 1. Bien Documental. 2. Proteccion
Preventiva. 3. Conservacion y Restauracion.

La creacion y uso de multiples formatos y soportes de almacenamiento digital, y
nuevos métodos de busqueda y andlisis de informacion en el entorno digital para
generar conocimiento, han surgido en la idea de preservaciéon documental mas alla
de asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos porque abarca las
caracteristicas, problemas y riesgos de los documentos digitales, los efectos de la
obsolescencia de las tecnologias de software y hardware, la fragilidad de los medios
de almacenamiento y la reproduccion utilizada para crear y documentar documentos,
y para garantizar la autenticidad, integridad y confiabilidad de la informacion
generada en el entorno digital y los retos de accesibilidad.

La incorporacion de archivos electronicos de caracter digital a la produccion
documental crea ciertos problemas, como el mantenimiento y accesibilidad de la
informacion, principalmente la obsolescencia de software y hardware, obsolescencia
y dependencia de software propietario, degradacién de medios de almacenamiento
y mal uso de formatos digitales, porque y los relacionados con los procesos de
gestion de documentos electrénicos.

La Politica Nacional de Archivos se desarroll6 en el afio 2000 cuando se promulgé
la Ley General de Archivos No. 594 de 2000, que establecio las normas y principios
para regular las funciones de los archivos nacionales. Esta Ley se rige por decretos,
convenios y demas actos administrativos como referencia para el establecimiento de
normas generales para la gestion y conservacion de los archivos electronicos.
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La Ley de Almacenamiento General, es importante destacar el Decreto 1080 en
2015, la integracion del concepto de conservacion a largo plazo en el contexto del
concepto de conservacion a largo plazo, entendida como un proceso de
consideracion de las acciones debe ejecutarse para garantizar el acceso y la
disponibilidad de registros fisicos y electrénicos, ademas de los cambios de
tecnologia, proporcionando un enfoque integral para preservar los documentos,
extendiéndose de acuerdo con el enfoque numérico de la conservacioén a largo plazo,
teniendo en cuenta la implementacion de un sistema de conservacion integrado,
aplicable a los documentos en el proceso de su ciclo critico siempre que sea
necesario.

Actualmente, la funcion de almacenamiento en Colombia se centra en las acciones
con el fin de modernizar la administracion publica, el desarrollo de politicas y el
cumplimiento de las regulaciones sobre la transparencia y la gobernabilidad,
informacion publica nacional, gobierno digital, seguridad y gestion. Los modelos, en
los que la gestién de documentos juega un papel principal y la proteccion digital a
largo plazo y la proteccion del patrimonio digital representa dos de los principales
desafios de la sociedad de la informacion.

La Ley 594 de 2000 - Ley de almacenamiento sintético, Titulo XI, Conservacion de
documentos, Articulo 46, el establecimiento del "Almacenamiento de Ila
Administracién Publica debe implementar un sistema de conservacion integrado en
cada etapa de cada ciclo de vida de cada periodo”, implementando plan de
conservacion de documentos y plan de conservacion digital.

La Personeria Municipal de Floridablanca, que presenta el siguiente plan de
conservacion digital es una herramienta de almacenamiento, en el desarrollo de
funciones de gestion de documentos, sobre la base de los procesos determinados
de acuerdo con la planificacion de contexto, la eficiencia y la transparencia, deben
reflexionar en un acuerdo completo y acceder a la informacién independientemente
del apoyo en el que esté registrado.

La gestion de documentos se define como "Serie de actividades administrativas y
técnicas para planificar, administrar y organizar materiales producidos y recibidos
por entidades, desde el origen hasta el destino final para facilitar el uso y la
conservacion". (El Acuerdo 027, 31 de octubre de 2006), responsable de los
funcionarios y las normas que aplican el Departamento General del Almacenamiento
del Pais, Departamento Administrativo de Servicios Publicos y otras agencias
estatales establecidas.

El sistema Integrado de Conservacion, tiene dos componentes:

1. Plan de Conservacion documental.

2. Plan de preservacion digital.

A continuacion, se presenta el plan de preservacion digital de la Personeria
Municipal de Floridablanca aplicable a documentos de archivo electronico,
documentos digitales generados y documentos de archivo escaneados.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Identificar acciones para asegurar la permanencia y accesibilidad de los archivos
electrénicos comprensiblemente con base en la aplicacion de estrategias de
conservacion de ingenieria que aseguren la durabilidad, accesibilidad y usabilidad
de credenciales auténticas confiables e integradas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Administrar los documentos electrénicos durante su ciclo de vida en la entidad.

» Capacitar funcionarios y contratistas de la Personeria Municipal de Floridablanca
sobre aspectos especificos de la preservacion digital, fomentando una cultura de
responsabilidad, buen uso y manejo de los archivos electrénicos.

* Definir quién es responsable y/o involucrado en el desarrollo del plan.

» Definir los riesgos potenciales de los archivos electréonicos para determinar
estrategias para mitigarlos y/o eliminarlos.

» Estandarizar los procesos de preservacion digital para mejorar la eficiencia
administrativa, para brindar transparencia en la prestacién de servicios y controlar
el acceso a los documentos electronicos de archivo.

ALCANCE

Segun la UNESCO, el alcance de la preservacion digital incluye "recursos de
caracter cultural, educativo, cientifico o administrativo, asi como informacion
técnica, legal, médica y de otro tipo, generada en formato digital o derivada de
material analdgico existente".

El proceso de evaluacion de documentos y evaluacion de riesgos que puedan
afectar la persistencia y accesibilidad de la informacion o documentos digitales
apoya la seleccién de documentos o informacién que sera objeto de conservacion,
siempre que se considere necesario.

Los tipos de archivos sujetos a preservacion digital son: texto, imagenes, bases de
datos, geoespaciales, paginas web, correo electronico, video y audio.

El Plan de Preservacion Digital debe aplicarse en las Personerias delegadas y en
la Direccion de Gestion Administrativa y Financiera de la Personeria Municipal de
Floridablanca, durante todas las etapas del ciclo vital del documento electrénico de
archivo, conforme a lo dispuesto en la reglamentacion legal vigente.

PRINCIPIOS DE LA PRESERVACION DIGITAL
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Integridad: Asegurar que el contenido de la informacion, la estructura l6gica y
el contexto no hayan sido modificados o que se haya comprometido la
confiabilidad o el grado de autenticidad del documento original.

Equivalencia: Modificacion de forma técnica cuando sea necesario sin cambiar
el valor probatorio del documento, como medida contra la obsolescencia técnica
y asegurando el acceso a la informacion.

Economia: La aplicacion de procesos, procedimientos, métodos y técnicas de
preservacion factibles, practicos y apropiados para el contexto del documento
para asegurar la sostenibilidad técnica y econdmica de la preservacion digital.
Colaboracion: Reutilizar y compartir soluciones existentes desarrolladas en
conjunto con otros repositorios digitales, particularmente aquellos con procesos
administrados centralmente.

Estandarizacion: Desarrollar pautas y herramientas basadas en regulaciones,
estandares y mejores practicas que ayuden a administrar y mantener
documentos digitales.

MARCO NORMATIVO

Ley 1185 de 2008: Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley
General de Cultura—y se dictan otras disposiciones. En su articulo 9° establece
las obligaciones y competencias en relacion con los bienes del patrimonio
cultural y los bienes de interés cultural.

Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones. Esta Ley tiene por objeto establecer las reglas y
principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

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. Esta Ley regula el derecho de acceso a la informacién publica,
los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a
la publicidad de la informacién.

Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 975 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones para la reincorporacion de
miembros de grupos armados organizados al margen de la ley, que contribuyan
de manera efectiva a la consecucion de la paz nacional y se dictan otras
disposiciones para acuerdos humanitarios. En el Capitulo X Conservacion de
Archivos establece el deber a la preservaciéon de la memoria historica que
corresponde al Estado y establece lineamientos para facilitar el acceso a los
archivos.

Ley 1448 de 2011: Por la cual se dictan medidas de atencién, asistencia y
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reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y se dictan otras
disposiciones. En el articulo 144 Pardgrafo 3° establece que para efectos de la
aplicacion del presente articulo se tendra en cuenta lo dispuesto en la Ley 594
de 2000 y en el Capitulo X sobre conservacion de archivos contenido en la Ley
975 de 2005.

Ley 1915 de 2018: Por la cual se modifica la Ley 23 de 1982 y se establecen
otras disposiciones en materia de derecho de autor y derechos conexos.

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico del Sector Cultura. En su Titulo 1l sobre
Patrimonio Archivistico compila los decretos que reglamentan la gestion
documental, el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto 103 de 2015: Compilado en el Decreto 1080 de 2015, por el cual se
reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Establece criterios generales para la implementacion del programa de gestién
documental y politicas de preservacion, custodia digital, conservacion de
documentos y eliminacion segura y permanente de la informacion.

Acuerdo 006 de 2014 (AGN): Reglamenta los articulos 46, 47 y 48 titulo XI sobre
“conservacion de documentos” de la Ley 594 o Ley General de Archivos. Este
acuerdo define la linea base para la planificacion del Sistema Integrado de
Conservacion, programas de conservacion preventiva, planes de conservacion
y planes de preservacion digital.

Acuerdo 003 de 2014 (AGN): Establece los lineamientos generales para la
gestion de documentos electronicos. En su articulo 13° establece las garantias
de conservacion y preservacion a largo plazo; articulo 15° la conservacion de
documentos datos y metadatos incluidas las firmas digitales y estampado
cronoldgico; articulo 16° adopcién de politicas estandares que aseguren la
conservacion; articulo 17° repositorios seguros.

Circular 02 de 1997: Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas Tecnologias en los archivos publicos.

Circular 01 de 2015: Da alcance a la expresion “Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta”

Circular 02 de 2015: Criterios para la entrega de archivos en cualquier soporte,
con ocasion del cambio de administracion de las entidades territoriales.

Circular 03 de 2015: Directrices para la elaboracion de las tablas de retencion
documental.

Resolucién N°3441 de 2017: Por la cual se reglamentan aspectos generales
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relativos al Patrimonio Audiovisual Colombiano conforme a las Leyes 397 de
1997, 594 de 2000, 814 de 2003 y 1185 de 2008, y al Decreto 1080 de 2015.

METODOLOGIA DEL PLAN

Actividades a realizar para la ejecucion del plan de preservacion digital:

La metodologia aplicada para la formulacién del Plan de Preservacién Digital esta
conformada por un conjunto de actividades que seran integradas al programa de
conservacion documental.

> ldentificacion

No todos los objetos digitales son documentos de archivo y; por tanto, no todos los
objetos digitales merecen ser preservados digitalmente, es por esto que en esta
etapa la Entidad debe determinar qué se debe preservar, definir juridicamente y con
una documentacion exhaustiva del conjunto o conjuntos documentales objeto de
preservacion, la categorizacion de originalidad de los documentos electrénicos
definitivos.

Teniendo en cuenta la existencia de instrumentos archivisticos en la Personeria
Municipal de Floridablanca, la identificacion debera corresponder de forma irrestricta
con los documentos caracterizados en la Tabla de Retencibn Documental
oficialmente aplicada, sobre cuyo contenido recaiga el concepto de originalidad y
evidencia documental, es decir, los documentos objeto de preservacion digital, seran
los identificados como Tipos Documentales definidos por los instrumentos
archivisticos (TRD), cuya naturaleza sea electronica en el momento de su
archivamiento.

Adicional a lo anterior, se tendrdn en cuenta las determinaciones tomadas en el
comité de archivo que pertenece al comité de gestion y desempefio institucional en
la determinacién de series documentales a conservar de manera digital.

El Principio de Identificacion requiere un analisis de originalidad, para determinar el
formato de archivamiento, en las lineas de lo nacido digital o lo que la Entidad
convierta a digital, de acuerdo con los procedimientos planteados, asi:

Esta identificacion la debe hacer un equipo multidisciplinario con personal de la
Oficina Juridica, Gestion Documental, Representantes de cada Proceso y
profesional del &rea de sistemas.

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


mailto:pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Calle 5 No. 8-25 Piso 3 - Palacio Municipal

Tel. 649 81 54 - Fax. 648 86 62

e-mail: pmf@personeriadefloridablanca.gov.co

Personeria de Floridablanca — Santander
Floridablanca

> Diagnéstico

Diagnosticar el estado actual de la documentacion producida en formato electronico
o digital y los documentos que puedan ser considerados documentos electronicos
de archivo, tipo de documento, medio de almacenamiento y universo de la
informacion a ser preservada; identificacién o reconocimiento de los atributos fisicos
y logicos del documento electrénico de archivo.

> Integracion

Articulaciéon con la Gestion del Riesgo de la Entidad

La evaluacion del riesgo permitira definir las estrategias de preservacion aplicables
al archivo digital, asi como los programas de conservacion requeridos, por tal razén
es importante incorporar este proceso al marco general de la gestion del riesgo
organizacional y abordar los documentos y archivos durante las diferentes etapas
de su ciclo vital.

La metodologia a aplicar es la que tiene adoptada la entidad para la gestion del
riesgo en el marco del Sistema integrado de gestion; el analisis del riesgo,
relacionado con los procesos y sistemas de gestion documental, ha de seguir las
directrices y ejemplos que se establecen en la NTC-ISO/TR 18128:2016 Evaluacion
del riesgo en procesos y sistemas de Registros. Esta horma aborda tres procesos:
Identificacion del riesgo, analisis del riesgo y evaluacion del riesgo, y debe trabajarse
en conjunto con la NTC- ISO 31000:2011 de Gestion del riesgo.

Articulacién con la Politica de Seguridad de la Informacion

Asegurar la preservacion de los documentos digitales, implica el establecimiento de
normas, procedimientos, métodos y técnicas orientados a lograr que un sistema de
informacion sea seguro y confiable; en este sentido, la seguridad de la informacion
y su enfoque en la gestion de los riesgos de la informacién de un determinado
sistema informatico facilitara la definicion de las acciones més acertadas para la
perdurabilidad de los documentos digitales en el tiempo.

De manera general y de conformidad con la normativa vigente, algunas acciones y
controles que deben implementarse en materia de seguridad de la informacion, y
gue estan relacionadas con la preservacion digital, son las siguientes:

Acciones:

*  Aplicar procedimientos de Creacion y Custodia  Copias
de Seguridad.

» Controlar el acceso autorizado.

* Analizar la fiabilidad de software y hardware.
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» Detectar y neutralizar ataques de virus o hackers.

Controles:

* Actualizacion de la politica de seguridad de la informacion.
» Comunicaciones y administracion de operaciones.

» Control de acceso.

Articulacién de la Preservacion digital con los instrumentos de la gestion documental

La Entidad debe articular las actividades de preservacion digital definidas con cada
uno de los instrumentos archivisticos, de tal manera que se pueda instrumentalizar
la preservacion digital.

El plan institucional de Archivos PINAR, el inventario documental, el Programa de
Gestion Documental, el cuadro de Clasificacion documental, la Tabla de Retencion
Documental, El banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales, son
instrumentos archivisticos que se han de articular con la preservacion digital.

> Desarrollar procedimientos de preservacion digital

La Entidad debe crear los siguientes procedimientos:

* Procedimiento de identificacion y andlisis de las colecciones digitales a preservar.
* Procedimiento de transferencias documentales electronicas.

* Procedimiento de administracion del sistema de preservacion digital.

* Procedimiento de seleccién de medios de almacenamiento digital.

> Sensibilizacion

Socializar a todos los colaboradores las politicas, estrategias y lineamientos que
establezca la entidad para la preservacion digital de los documentos, con el propdsito
de crear conciencia sobre el valor de los documentos de archivo y la responsabilidad
de la conservacion de los soportes y medios donde se registra la informacion y
brindar herramientas practicas para su adecuado tratamiento.

Incluir en el Plan Institucional de Capacitacion, en los procesos de induccion y
reinduccidn, la temética de Preservacién de documentos digitales.

Realizar campafias y/o jornadas de sensibilizacion resaltando la responsabilidad
como servidores publicos en el manejo de los documentos digitales de archivo,
durante las etapas del ciclo vital de los documentos hasta su disposicion final.
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> Transferencia de conocimiento

Realizar actividades de socializacion del nuevo conocimiento producido durante el
desarrollo de las actividades, involucrando iniciativas existentes de publicacion de
informacion en medios oficiales y planes de capacitacion institucional segun
corresponda.

ESTRATEGIAS Y TECNICAS DE PRESERVACION DIGITAL

> Renovaciéon de Medios

El proposito de esta estrategia es que los documentos digitales no se alteren con el
paso del tiempo y soélo es pertinente para los medios de almacenamiento no para
los formatos digitales. Se aplica para prevenir el riesgo de obsolescencia
tecnoldgica, la durabilidad limitada de los medios de almacenamiento y la
vulnerabilidad y pérdida de intrusiones humanas, fallas catastroficas o desastres
naturales.

Los siguientes procedimientos de renovacion digital son los establecidos en la guia
técnica colombiana GTC-1S0O-18492:2013 Preservacion de la informacion basada
en documentos electrénicos:

1. Reformateado de la informacién basada en documentos electrénicos:

Consiste en la transferencia de informacion de un medio de almacenamiento a otro
con caracteristicas de formato diferentes. En este caso la secuencia de bits de la
informacion cambia en su estructura, pero no implica alteracion en su
representacion fisica ni el contenido sustancial.

2. Copiado de la informacion basada en documentos electrénicos:

Se trata de la transferencia de informacion de medios de almacenamiento antiguos
a medios mas recientes con las mismas especificaciones de formato. Este
procedimiento no implica cambios en la secuencia de bits de la informacién, ni en la
estructura, contenido y contexto de los documentos.

En cuanto a la seguridad de la aplicaciébn de esta estrategia, es importante
establecer acciones de proteccion contra alteraciones o pérdida de informacion
durante la aplicacion de cualquier procedimiento de renovacién de medios. De
conformidad con la GTC-ISO 18492:2013, deben establecerse las siguientes
medidas para minimizar los riesgos para seguridad:

* Permitir unicamente el acceso de solo lectura y solamente a las personas
autorizadas.
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» Almacenar los medios en un lugar o béveda segura, con acceso controlado.

» Crear copias de seguridad y almacenarlas en un lugar geogréfico diferente al
original.

« Utilizar dos tipos diferentes de medios de almacenamiento para los originales y
las copias de seguridad.

> Migracion

Implica trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, conservando
autenticidad, integridad, fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Esta estrategia se aplica para prevenir los riesgos de pérdida de informacién y
accesibilidad, ocasionados por obsolescencia del software y formatos digitales, de
la dependencia del software, asi como de la capacidad para brindar soporte a las
aplicaciones y formatos digitales.

Se debe documentar todo el proceso de migracién aplicado, con el fin de mantener
la integridad, autenticidad y el valor probatorio de la informacion.

De conformidad con la GTC-ISO 18492:2013, las principales probleméticas que se
deben abordar en materia de preservacion digital mediante la estrategia de
migracion son:

» Dependencia del Software.
* Migracion a formatos estandar.

* Migracion del sistema de informacién heredado.

> Normalizacion de formatos

Consiste en limitar el nimero de formatos, tendiendo a la utilizacion de formatos
no propietarios, conocidos y estandarizados.

Determinar el tipo de formato, tipo de contenido, caracteristicas, extension, estandar
o0 técnica de preservacion.

Normalizar la utilizacién de formatos para los documentos electrénicos producidos
por la Personeria y para los documentos electrénicos recibidos, respetar el formato
original del fichero durante la etapa de archivo de gestion, radicando, vinculando y
documento de acuerdo a la tabla de retencion documental.

RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN

» Humanos
Para la ejecucion del plan de preservacion digital, de la Personeria Municipal de
Floridablanca debe garantizar el siguiente recurso humano, para conformar un
equipo multidisciplinario:

. Profesional en area de sistemas.
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« Persona con conocimiento en area de archivo.
*  Profesional con conocimiento en S.G.C.

* Asesor Juridico.

*  Representante Alta Direccion.

* Unrepresentante de cada delegada.

» Técnicos
Es necesario contar con la siguiente infraestructura tecnolégica para poder dar
cumplimiento al plan de preservacion digital:

» Aplicativos especializados.

+ Complementos de software.

* Renovacién Medios de almacenamiento.

* Mantenimientos rigurosos.

* Correo electronico.

» Servidor con suficiente capacidad de almacenamiento.
* Infraestructura tecnoldgica.

* Escaner.

* Impresoras.

*  Suministro elementos (CDS, DVD, etc.).

» Logisticos

. C
omité Institucional de Gestion y Desempeiio: Aprobacion de las politicas,
lineamientos, estrategias, actividades, metas y presupuesto.

«  Oficina de Control Interno. Seguimiento y Verificacion.

»  Direccion Administrativa: Inclusién en el PIC y en los procesos de
induccién y re induccion la teméatica de preservacion digital.

»  Direccion Administrativa: inclusion el Sistema de Gestidon de calidad.

» Direccion Administrativa: coordinacion areas funcionales.

> Financieros

El Presupuesto sera formulado posterior a las actividades de diagnostico y cuando
se tengan definidas las actividades puntuales para el desarrollo de las estrategias.
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GLOSARIO

» Archivo digital: Es un archivo que una organizacion opera, que puede formar
parte de una organizacion mas amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la
responsabilidad de conservar informacion y mantenerla disponible para una
comunidad designada. (NTC-ISO 14721:2018)

+ Comunidad designada: Grupo identificado de usuarios potenciales quienes
deberian tener la capacidad de comprender un conjunto particular de informacion.
La comunidad designada puede estar compuesta de comunidades de usuarios
multiples. Una comunidad designada es definida por el Archivo y esta definicion
puede cambiar con el tiempo.

» Documento digital: Informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos binarios
(bits), de acuerdo con un cédigo o convencion preestablecidos. Existen dos tipos de
documentos digitales: documento nativo digital y documento digitalizado.

* Documento digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a
partir de un documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un
proceso de digitalizacion. Se puede considerar como una forma de produccion de
documentos electronicos.

* Documento nativo digital: Los documentos que han sido producidos desde un
principio en medios electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

 Documento electrénico de archivo: Registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razén
de sus actividades o funciones y que debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos. (Acuerdo 027 de 2006).

* Documento electronico: Informacidn generada, enviada, recibida, almacenada
y comunicada por medios electronicos, opticos o similares.

* Formato digital: Representacion de un objeto digital codificada como bytes, la
cual define reglas sintacticas y seméanticas que permiten el mapeo o
correspondencia de un modelo de informacién a una cadena de bits y viceversa.
(Instituto de investigaciones bibliotecoldgicas y de la Informacién, 2014).

» Hardware: Conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica)
de una computadora. A diferencia del software que se refiere a los componentes
l6gicos (intangibles). (Real Academia Espafiola).

* Medio de almacenamiento: Dispositivo en el que se puede registrar informacion
digital. El término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado,
un reproductor de medios o una grabadora. (NTC- ISO/TR 17797, 2016)

» Medio o soporte digital: También se le llama soporte digital. Es el material fisico,
tal como un disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como
soporte para almacenamiento de datos digitales. (Instituto de investigaciones
bibliotecoldgicas y de la Informacién, 2014).

* Metadatos: Informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la
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creacion, la gestién y el uso de los registros a lo largo del tiempo. (NTC-ISO 23081
—2:2007)

* Objeto analdgico: Es la agregacion de valores continuos de datos acerca de un

objeto documental de tipo analdgico (texto, audio, imagen video, etcétera). Glosario
InterPARES 3 Project, TEAM México.

http://www.interpares.org/ip3/ip3_index.cfm?team=5

* Objeto de informacion: Objeto de datos junto con su Informacion de la
representacion. (NTC-ISO 14721:2018).

* Objeto digital: Es la agregacion de valores discretos —diferenciados o
discontinuos— de una o mas cadenas de bits con datos acerca de un objeto
documental y los metadatos acerca de las propiedades del mismo. Adicionalmente,
cuando sea necesario, la descripcién de los métodos para realizar operaciones
sobre el objeto (pueden ser textos, bases de datos, imagenes fijas o en movimiento,
grabaciones sonoras, material grafico, programas informaticos o paginas web), sin
perjuicio de los formatos que puedan surgir en el futuro. Glosario InterPARES 3
Project, TEAM México.

http://lwww.interpares.org/ip3/ip3_index.cfm?team=5.

* Obsolescencia programada: Practica empresarial que consiste en la reduccion
deliberada de la vida de un producto para incrementar su consumo.

* Obsolescencia tecnoldgica: Desplazamiento de una solucién tecnolégica
establecida en un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en
la tecnologia. (GTC-ISO-TR 18492:2013).

+ Paquete de informacion: Contenedor logico compuesto de Informacion de
Contenido opcional e Informacién Descriptiva de la Preservacion opcional asociada.

* Practica: Acciones conducidas a ejecutar los procedimientos. Las practicas se
miden mediante los registros (documentacién) u otra evidencia que registre las
acciones completadas. (NTC-1ISO16363:2016).

* Procedimiento: Declaracion escrita que especifica las acciones que se requieren
para completar un servicio o para lograr un estado o condicion especificos. Los
procedimientos especifican como se han de cumplir los diversos aspectos de los
planes relevantes de implementacion de la preservacion. ((NTC-1ISO16363:2016).

* Repositorio digital: Sistema informético donde se almacena la informacién de
una organizacion con el fin de que sus miembros la puedan compartir (traduccién
definicion TERMCAT). Un depésito de documentos digitales, cuyo objetivo es
organizar, almacenar, preservar y difundir en modo de acceso abierto (Open
Access). Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos y
documentos electronicos y sus metadatos (definiciéon segun ENI).

» Sistema Integrado de Conservaciéon: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion
digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion
documental y demas sistemas organizacionales; tendiente a asegurar el adecuado
mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad,
integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde
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el momento de su produccién y/o recepcién, durante su gestion, hasta su
disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

» Software: Conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un
sistema de computacion. (Tomado del estandar 729 del IEEES).
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