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1. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de Metrologia, formula el presente Plan de Preservacion Digital a largo plazo, donde
se establecen los programas y estrategias que se adelantaran a corto, mediano y largo plazo, para
garantizar de esta forma la proteccién de la memoria institucional y el acceso indefinido a los documentos
electrénicos de archivo.

Este instrumento es un componente del Sistema Integrado de Conservacion SIC, que permite para el
ambito de los documentos electronicos, la delimitacion de estrategias, actividades, lineamientos y
programas de conservacion preventiva, entre otros, que el Instituto debe desarrollar, para asegurar las
caracteristicas de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad de la
documentacion, durante todo el ciclo vital del documento.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Definir las estrategias de preservacion Digital a Largo Plazo, en concordancia con el Programa de
conservacion preventiva y los planteamientos normativos vigentes, que aseguren la preservacion digital de
la documentacion electrénica de archivo del Instituto de conformidad con el reconocimiento de sus valores
primarios y secundarios evidenciados en las Tablas de Retencion o Valoracion Documental.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir el Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo componente del Sistema Integrado de
Conservacion, estableciendo estrategias y programas que permitan el tratamiento adecuado a los
documentos electronicos de archivo, como a los medios utilizados para su tratamiento.

e Capacitar a servidores publicos y contratistas sobre aspectos puntuales de la preservacion digital a
largo plazo.

e Generar cultura de responsabilidad, buen uso y tratamiento de los documentos electronicos de
archivo y los medios utilizados para su tratamiento, en las diferentes instancias de la entidad.

e Promover la normalizacion en el tramite, organizacion y almacenamiento adecuado de los
documentos electronicos de archivo, favoreciendo la disponibilidad a largo plazo de la informacion
contenida.
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o Definir los riesgos potenciales de los documentos electrénicos de archivo, para determinar las
estrategias que permitan mitigarlos o erradicarlos.

e Propiciar la eficiencia administrativa, la transparencia en la prestacion de servicios, el acceso
controlado a la documentacién e informacion a través de la normalizacion de los procesos de
preservacion digital.

Fortalecer la funcién archivistica institucional, a través de la modernizacién de procesos,
procedimientos, uso de tecnologias, entre otros.

3. ESTRATEGIAS DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Se refiere al conjunto de procesos y actividades disponibles, que el Instituto Nacional de Metrologia,
ejecuta de manera periodica, con el objetivo de preservar la documentacion e informacion a largo plazo.

Estrategia 1: Digitalizar la documentacion del archivo central en su totalidad.

Digitalizar la documentaciéon del archivo central, con el fin de garantizar el acceso, uso y preservacion de la
misma a largo plazo.

La documentacién que esta siendo digitalizada reposa en la carpeta compartida de Servicios
Administrativos - Gestion documental de la cual el Grupo de Sistemas de Informaciéon y Redes realiza
backup periddicos teniendo en cuenta el Manual de Politicas de Gestion T.I numeral 7.7.2.1 Documento
electronico.

Estrategia 2: Actualizacion de la Tablas de Retencion Documental

Actualizar las Tablas de Retencion Documental con el fin de identificar los documentos electronicos de
archivo.

En las Tablas de Retencion Documental actuales se especifica el soporte (fisico o electrénico) en el que se
encuentra cada uno de los tipos documentales, sin embargo las TRD deberan ser actualizadas teniendo en
cuenta la creacion y eliminacion de formatos en cada uno de los procesos por causa de la Transicién de
Norma ISO/IEC 17025 en la que nos encontramos actualmente en el INM.

Estrategia 3: Organizacion de la documentacion electronica

La documentacion electronica generada por las areas debera ser organizada segun El Instructivo A-03-1-01
Organizacién y manipulacion de Archivos de Gestion V1 numeral 7.7 Organizacion de documentos
electrénicos. Las carpetas deberan ser creadas simplificando los nombres de series y subseries dados por
la Tabla de Retencion Documental.
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La documentacion reposa en carpetas compartidas generadas para cada una de las areas de la cual el
Grupo de Sistemas de Informacién y Redes realiza backup periédicos teniendo en cuenta el Manual de
Politicas de Gestion T.I numeral 7.7.2.1 Documento electronico.
Estrategia 4: Expedientes documentales electronicos
A partir de la implementacion del BPMETRO, se estan creando expedientes documentales electrénicos de
la documentacion que es radicada en el INM correspondiente a los Derechos de Peticion y a los servicios

que presta el INM: Capacitacion, Asistencia Técnica, Calibracién, Materiales de Referencia y Ensayos de
Aptitud.

4. RIESGOS ASOCIADOS A LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

A continuacién, se relaciona los riesgos que presentan los documentos electronicos de archivo, indicando
también las causas que los lleva a originarse.

Los riesgos asociados estan relacionados con los siguientes:

¢ Riesgo por amenaza fisica

ITEM CAUSA

1 Desastre natural

2 |Almacenamiento inadecuado

3 Condiciones ambientales

4 |Problemas de energia

5  |Mantenimiento inadecuado a equipos de hardware

6 Utilizacién incorrecta de mecanismos manuales

7 Errores humanos

8 [Vandalismo informatico y tecnolégico

9 Deterioro natural
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¢ Riesgo por obsolescencia tecnoldgica

ITEM CAUSA

1 Descontinuacién de software (software propietarios o
privativos)

2 No lectura del formato antiguo por parte del software
creador (debido a avances en su desarrollo)

3 Impopularidad del formato (elemento que promueve la
discontinuaciéon del uso)

4 Complejidad o reemplazo de formatos

5 Deficiencia en la calidad de los medios tecnoldgicos

6 Utilizacion de medios tecnoldgicos mayor a periodo de
vida util

7 No actualizacion de componentes en los medios
tecnoldgicos utilizados (falta de revision periddica)

5. MARCO NORMATIVO
Se formula el presente plan en cumplimiento de la normatividad vigente, especificamente:

Articulo 46 de la Ley 594 de 2000: “Conservacién de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital
de los documentos”.

Acuerdo AGN 006 de 2014: “Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
"Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

6. DESARROLLO DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

6.1. ALCANCE

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo del INM aplica para la totalidad de documentos electronicos
de archivo, producidos por las diferentes dependencias de Instituto, en cualquiera de las etapas del ciclo
vital de los documentos.
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Su aprobacion, aplicacion, seguimiento y mejora estara dados por la Secretaria General, el Grupo de
Servicios Administrativos — Gestion Documental, Grupo de Sistema de Informacion y Redes y Comité
Institucional de Gestién y Desempefio

6.2. RESPONSABILIDADES

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se encuentra bajo la responsabilidad y coordinacion de la
Secretaria General, el Grupo de Servicios Administrativos — Gestion Documental, Grupo de Sistema de
Informacion y Redes.

7. RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL PLAN

7.1. RECURSOS HUMANOS

En cumplimiento del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, el INM garantizara la asignacion de los
recursos humanos necesarios para el adecuado desarrollo y aplicacion de las estrategias y actividades del
plan; por lo anterior, se podra conformar equipos de trabajo interdisciplinario en los que se cuente con la
participacion de profesionales del Grupo de Servicios Administrativos — Gestién Documental y el Grupo de
Sistema de Informacion y Redes, entre otras.

7.2. RECURSOS TECNICOS

La Infraestructura Tecnoldgica del INM, sera puesta a disposicion de cumplimiento y ejecucion del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo, asi como su objeto; en consideracion a que la misma consta de:

e Aplicativos especializados

Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos — SGDE. (Software para la administracion
documental)

Correo Electrénico

Equipos de computo

Servidores

Escaner para digitalizacion de documentos

Impresoras

Por otra parte, el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo deberé estar alineado y armonizado con otros
documentos de planeacidn y gestion como lo son el Plan Institucional de Archivos PINAR, el Programa de
Gestion Documental PGD y el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
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7.3. RECURSOS LOGISTICOS

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio analizara y aprobard las politicas, lineamientos,
estrategias, actividades, metas y presupuestos del Sistema Integrado de Conservacién.

El Grupo de Servicios Administrativos — Gestion Documental se encargarad de dar cumplimiento a la
implementacién de los componentes del Sistema Integrado de Conservacién SIC, aprobados por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio.

El Grupo de Sistemas de Informacién y Redes debera asesorar en lo concerniente a temas de tecnolégica
y a la manipulacion especializada de medios electronicos, que garantice el adecuado acceso y
preservacion de los documentos electrénicos de archivo y de la informacion a largo plazo.

7.4. RECURSOS FINANCIEROS

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio del Instituto, propondra y avalara el presupuesto requerido
para la implementacion de las politicas, planes, programas, lineamientos, estrategias, actividades y metas
relacionadas a la Gestion Documental del Instituto. El presupuesto aprobado y sus respectivas metas o
productos deberan ser incluidas dentro del Plan de Accion Institucional de cada vigencia y adicionalmente,
en el Plan Anual de Adquisiciones para respectiva formalizacién presupuestal.

8. ENFOQUE EN LA PRESERVACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

El enfoque del presente plan radica en garantizar el adecuado mantenimiento de la documentacion
electrénica de archivo que soporta el desarrollo de las funciones legalmente establecidas para el Instituto.

Por tanto, la orientacion de este plan es conservar los siguientes atributos de los documentos electronicos
de archivo: unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el
momento de su produccion y/o recepcién, durante su gestion, hasta su disposicion final; mediante la
aplicacién de estrategias de conservacion preventiva y de preservacion digital a largo plazo.

8.1. IDENTIFICAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Teniendo presente que las actividades de valoracion y preservacion de documentos de archivo, se
establecen en la fase de planeacion del proceso de la Gestion Documental, es conveniente realizar la
identificacion de los documentos electronicos que el Instituto produce a través de las Tablas de Retencién
Documental

Por otra parte, la entidad puede contemplar después de los respectivos analisis (juridico y archivistico), la
posibilidad de implementar el mecanismo de digitalizacién certificada, que permite reemplazar documentos
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anélogos (cuando no adquiere valores secundarios) por  documentos  digitales con  valor
probatorio.

Finalmente, cabe manifestar que la produccion y recepcion, asi como la totalidad de aspectos relacionados
con los documentos electronicos, son objeto de tratamiento del programa especifico de gestion de
documentos electronicos.

8.2. DOCUMENTOS NATIVOS ELECTRONICOS PRODUCIDOS EN EL INSTITUTO

Son las versiones finales de los documentos de archivo (nativos electronicos), las cuales necesariamente
estan registradas en las Tablas de Retencién Documental vigentes, y que adquieren valores primarios y/o
secundarios, actuando como soporte natural del cumplimiento de las funciones legalmente atribuidas.

Segun el Articulo 5 del Acuerdo AGN 003 de 2015, se define como documento electronico de archivo:

“...documentos electronicos seran de archivo cuando por su valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
histdrico, técnico o cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso, deberan ser tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos y permanecer almacenados electrénicamente durante todo su ciclo de
vida.”

8.3. DOCUMENTOS NATIVOS ELECTRONICOS Y DIGITALIZADOS RECIBIDOS EN EL INSTITUTO

Los documentos nativos electrénicos y digitalizados que son recibidos a través de los canales oficiales
dispuestos por el Instituto (unidad de correspondencia, Correos Electrénicos, etc.), se deben radicar en el
en la herramienta destinada para tal fin de Instituto, por lo tanto, deben ser vinculados obligatoriamente a
un tramite, y ser clasificados de conformidad a la TRD.

Para el manejo de esta documentacién se debe garantizar que durante su gestion los documentos
mantendran sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y
conservacion, de conformidad a las disposiciones archivisticas vigentes tales como:

e Eltramite o0 asunto al que corresponde.

e Elautory el nombre de las personas que intervienen en las acciones que se llevaron a cabo en el
documento.

e Lafechay hora de creacioén y de cada transaccion que se realiza sobre los mismos

¢ Nivel de acceso

e Lainformacién sobre la trazabilidad de cada documento.

Existen diferentes tipos de digitalizacion. A continuacidn se presenta una tabla, extraida de la “Guia No 5
Cero Papel en la Administracion Publica” donde se relacionan:
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Digitalizacién con fines NO Bajo Seguir las pautas de digitalizacion del

de control y tramite. Archivo General de la Nacion.

Digitalizacién con fines NO Medio Uso y aplicacién tanto de estandares

archivisticos. técnicos como de normas
archivisticas expedidas por el Archivo
General de la Nacién y adoptadas por|
el Comité de Gestion y Desempefio

Digitalizacion con fines NO Bajo Ley 527 de 1999 y sus normas

de contingenciay reglamentarias.

continuidad del negocio.

Digitalizacién certificada Si Alta Requiere protocolo de
digitalizacion certificada.

9. IMPLEMENTACION DEL PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo comprende las fases de planeacion, ejecucion, evaluacion y
optimizacion, estando armonizado para asegurar su adecuado desarrollo con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG.

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio sera el encargado de aprobar en el corto, mediano y largo
plazo, las actividades establecidas en el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo. Finalmente, habra
trabajo interdisciplinario para garantizar la correcta ejecucion, evaluacion y optimizacion del plan, en
completa correspondencia con el desarrollo del Plan Institucional de Archivos y Programa de Gestion
Documental.

10. MAPA DE RUTA

Instituto Nacional de Metrologia de Colombia - INM

Avenida Carrera 50 No.26- 55 Int. 2 CAN Bogoté D.C.-Colombia
Conmutador: (57- 1) 2542222 - Website: www.inm.gov.co
E-mail: contacto@inm.gov.co - Twitter: @inmcolombia

Cadigo Postal 111321

ESTRATEGIA ACTIVIDAD 1 PRODUCTO ESPERADO| RESPONSABLES
Archivo Central Gestion documental -
1 Digitalizar la documentacion del archivo central en su totalidad totalmente Grupo de Sistemas de
digitalizado Informacién y Redes
Tablas de Retencién  |Gestion documental -
2 Actualizacion de la Tablas de Retencion Documental Documental Todas las reas del
Actualizadas INM
Documentacion .,
electrénica Gestion documental -
3 Organizacion de la documentacion electronica organizada de Grupo de Sistemas de
Informacién y Redes
acuerdo alas TRD " clony e
Conformacion de los
ZT;;‘:;?::: Gestion documental -
4 Expedientes documentales electronicos ) - Grupo de Sistemas de
identificados con L
) ) Informacién y Redes
Series y Subseries
correctas
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