COLOMBIA
(( VIDA ( ) Educacion

PLAN DE
PRESERVACION
DOCUMENTAL - 2024

Subdireccion de Abastecimiento y Servicios
Generales — Gestion Documental

Version 2.0
Enero 2024

ItttCImb ra la Evalua dlEd - ICFES
[
Jdbo Calle 26 N 69 6 2 6Edf EI (I b
Ic es r Lmeas de aten B 4601 5144370
@@ms Icf ol Ql(FEs OICFES ol



" Educacion

Contenido
INEFOTUCCION .ottt ettt s e e st e e s bt e e s bt e s s st e e s enneesnneesneeas 2
(0] o 114 1VZ0 3SR 3
(0] Y=L AV Lo T ==Y =T - | U PPRPR 3
(0] o [ A\ Vo T =2 o T=Tol | 1ol 1 UPP PP 3
Y (o= o[l TSP PPRRUPTRTOPI 3
Marco NOIMATIVO ...cuiiiiiiiiiiiiiic e bbb 3
=T 0T g =1 o] L= 6
D LTY: [ o] | FoJNe [ o] =1 o NSRRI 6
RECUISOS. ..iiiiiiiiiiiitti e e 8

Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacion - ICFES

. d
b Calle 26 No. 69 - 76, Torre 2, piso 16. Edificio Elemento, Bogota - Colombia
I c e s r Lineas de atencion al usuario: Bogota 601514 4370

wwwicfesgov.co 9 @ICFEScol @) icfescol €PicFEs € ICFEScol



COLOMBIA aps, -
(«. VIDA f(‘:‘ Educacién

Introduccion

El Instituto Colombiano para la Evaluacion de la Educacién — ICFES desarrolla el Plan de
conservacion documental en cumplimiento de los establecido en la Ley 594 de 2000 “Ley
General de Archivos, Titulo XI- Conservacidon de Documentos”, la cual estipula que es
requisito indispensable la implementacidn del sistema en todas las fases del ciclo vital de
los documentos, para garantizar la conservacién y preservacién de la informacion; vy el
Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién “Por medio del cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacién de Documentos" de la Ley 594 de
2000”.

En ese orden de ideas, comprende todas aquellas actividades que permitirdn que el
Sistema integrado de Conservacion (SIC) en el Icfes se convierta en una herramienta
estratégica y técnica, que garantice la conservacidon documental, para lo cual se deberd
implementar, teniendo en cuenta las medidas encaminadas a lograr la preservacion del
patrimonio y memoria institucional en el corto, mediano y largo plazo, con base en los
lineamientos definidos en la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015, Decreto 2609 de
2012 y el Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacidn, asi como todas aquellas
normas que pudieran complementar el proceso de conservacién de los archivos del Icfes.

Con base en lo antes descrito el ICFES elabora su Plan de Preservacion Digital a largo Plazo
gue “Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin
implementar los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a
asegurar la preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacién, comprensién y disponibilidad a través del
tiempo”.

Dicho plan se encuentra articulado estratégicamente con el Programa de Gestion
Documental — PGD y el Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el fin de efectuar
seguimiento al ciclo de vida de los documentos en las diferentes etapas de Gestion,
Central e Histdrico, con el propdsito de asegurar la integridad de los archivos sea cual
fuere su soporte, desde el momento en que se producen o se reciben por la entidad hasta
su disposicidn final.
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Objetivos

Objetivo general

Definir las acciones a corto mediano y largo plazo tendiente a procurar la preservacién de
los documentos que son creados y recibidos en medios digitales asegurando su integridad,
accesibilidad, autenticidad, inalterabilidad y confidencialidad desde su produccién hasta
su disposicion final segln se haya establecido en las TRD y TVD.

Objetivos Especificos

Dar cumplimiento a lo establecido en el Acuerdo 06 de 2014 y demds normatividad
vigente en lo correspondiente a la preservacion digital a largo plazo.

e Definir las estrategias y el plan de trabajo de cada una, para garantizar la
preservacion digital a largo plazo.

e |dentificar y evaluar los riesgos de la preservacion digital.

e Elaborar los procedimientos a utilizar para la preservacién de los documentos
digitales y/o documentos electrénicos de archivo.

Alcance

El plan de conservacién documental aplica para el desarrollo actividades preventivas y
correctivas a cargo de los colaboradores, servidores y contratistas del Instituto
Colombiano para la Evaluacién de la Educacién — ICFES encargados de la gestidon
documental y custodia de la documentacién en Archivo de Gestion y Archivo Central.

Marco Normativo

La politica de preservacién digital a largo plazo en el ICFES da cumplimiento al siguiente
marco normativo:

e Ley 80 de 1989, Sefiala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su
numeral b) preceptuia: “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn,
de conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la Junta
Directiva” (hoy Consejo Directivo).
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e Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) modificada por la Ley 1185 de 2008, en
su Articulo 12° “del Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y de
imagenes en movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura a través del
Archivo General de la Nacidn, es la entidad responsable de reunir, organizar,
incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio documental de
la Nacidn, sostenido en los diferentes soportes de informacion.

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

e Ley 594 de 2000 En el titulo XI “Conservacién de Documentos”, Articulo 46
establece: “Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion
Publica deberan implementar un sistema integrado de conservacién en cada una
de las fases del ciclo vital de los documentos”.

o Decreto 1747 de 2000 "Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 527 de 1999,
en lo relacionado con las entidades de certificacidn, los certificados y las firmas
digitales"

e Ley Estatutaria 1448 de 2011 por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales-.

e Decreto 2578 de 2012 en su articulo 2° “Fines del Sistema Nacional de Archivos”,
estipula que el Sistema Nacional de Archivos tiene como fin adoptar, articulary
difundir las politicas estrategias, metodologias, programas y disposiciones en
materia archivistica y de gestién de documentos, promoviendo la modernizacion y
desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

e Decreto 2364 de 2012 por el cual se reglamenta el articulo 7°de la ley 527 de 1999,
sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracién Publica.”

e Decreto 1515 de 2013 modificado por el Decreto 2758 de 2013, establece en su
articulo 12° el procedimiento y los lineamientos generales para la transferencia
secundaria de los documentos y archivos electrénicos declarados de conservacion
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permanente, tanto al Archivo General de la Nacién como a los archivos generales
territoriales de forma que se asegure su integridad, autenticidad, preservacion y
consulta a largo plazo.

e Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Nacional, en la cual se requiere el cumplimiento de la funcién archivistica.

e Acuerdo 06 de 2014 Por el cual se desarrollan los articulos 46,47 y 48 del Titulo XI "
Conservacion de Documentos" de la ley 594 de 2000.

e Acuerdo 003 de 2015. Establece los lineamientos generales para la gestion de
documentos electrénicos.

e Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario Sector Cultura, Capitulo V
Gestion de Documentos, Capitulo VI El Sistema de Gestion Documental y Capitulo
VIl La Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo"

Y toma como referencia las siguientes normas técnicas:

e NTC-ISO 30300:2013 informacién y documentacion. Sistemas de gestién para
documentos. Fundamentos y vocabulario.

e NTC-ISO 30301: 2013 informacién y documentacidn. Sistemas de gestion para
documentos. Requisitos.

e NTC-ISO/TR 18128:2016 Informacion y Documentacién. Evaluacién del riesgo en
Procesos y Sistemas de Gestion Documental.

e NTC-ISO 15489:2017 Informacion y documentacion. Gestiéon de documentos. Parte
1: Conceptos y principios.

e NTC-I1SO 23081-1:2014 Informacidon y documentacion. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1.

e NTC-1SO 27001:2013 Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacién -SGSI-

e NTC-ISO 14721:2018 Sistemas de transferencia de informacién y datos espaciales.
Sistema abierto de informacidn de archivo (OAIS). NTC-5985:2013 informacién y
documentacidn. Directrices de implementacion para digitalizacién de documentos.
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e NTC6104: 2015 Materiales para registro de imagenes. Discosdpticos. Practicas de
almacenamiento.

e NTCISO 13008: 2014 Informacién y documentacion. Proceso de conversién y
migracion de registros digitales.

e |SO 19005: Formato de fichero de documento electrénico para la conservacion a
largo plazo.

e GTCISO TR 18492:2013 Preservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos electrdnicos.

e NTCISO 14641-1: 2014 Archivo electrdnico. Parte 1: especificaciones relacionadas
con el disefio y el funcionamiento de un sistema de informacién para la
preservacion de informacidn electrdnica.

Responsables

La implementacion del Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo se encuentra
liderado por la Subdireccién de Abastecimiento y Servicios Generales y la Direccion de
Tecnologias e Informacion.

A continuacidn, se relaciona el peso de actividades compartidas por parte de las dos
dependencias para lograr la ejecucidn total de la hoja de ruta 2024 plan aprobado por la
Direccién de Tecnologia e Informacién para las vigencias 2022 al 2027 acorde a las
actividades relacionadas en el anexo_01_plan_preservacion_documental_2024

Responsabilidades %
Responsabilidad compartida articulacién con

) - , -, 95%
la Direccién de Tecnologias e Informacion
Subdireccién de Abastecimiento y Servicios 5%
Generales °
Total, ejecucion 100%

Desarrollo del plan
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NOMBRE DEL PLAN,
PROGRAMA O PROYECTO

REQUERIMIENTO ACTIVIDADES 2024

Conformar un equipo interdisciplinario
entre el Equipo de Gestion Documental,
DTI, Oficina Asesora de Planeaciény la
Definiciéon de la comunidad designada

informacidn a preservar Elaborar la politica de documento
electrénico de Archivo y establecer los
pardmetros de organizacidn de expediente
electrénico

Garantizar que los formatos identificados
cumplan con las caracteristicas de
Normalizacidn de documentos electrénico de archivo
formatos Socializar los formatos con caracteristicas
longevas adoptados por el Icfes a la
comunidad designada

Justificacién de la técnica para aplicar
reformateado o copiado

Elaborar el programa de renovaciéon de
medios y aplicacion de técnicas de
ESTRATEGIA 3 Renovacién de medios preservacion con el fin de garantizar su
vigencia

Aplicar la técnica seleccionada

Hacer seguimiento a lo establecido en el
programa de renovacion de medios
Implementar el programa de renovacion
de medios y técnicas de preservacion
Aplicar la técnica seleccionada (emulacién,
migracion, preservacion)

Proteger la informacion contra
alteraciones o pérdidas durante el proceso
Definir el alcance del esquema de
metadatos

Establecer la codificacion del esquema
Definir las reglas para la conformacion de
los elementos del esquema de metadatos
Establecer y adquirir los insumos de
almacenamiento

Definir los requerimientos técnicos del
mddulo de preservacion digital

Contratar o desarrollar el médulo de
preservacion

Verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos

ESTRATEGIA 1

ESTRATEGIA 2

Técnicas de Preservacion
ESTRATEGIA 4 digital: Migracién,
Emulacién o Conversion

Metadatos de

ESTRATEGIA 5 .
preservacion

ESTRATEGIA 6 Sistema de preservacion
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La Subdireccidn de Abastecimiento y Servicios Generales y la Direccién de Tecnologia e
Informacidn, dispondran de los recursos necesarios para la ejecucién del plan.

Medicién
!\Ior.nbre del Formula Fe'cr\a de Fecha Fin Evidencias
indicador Inicio
% de ejecucion del %porcentaje de 2-01-2024 | 31/12/2024 | Conforme
Plan de preservacion | actividades anexo_ 01
documental ejecutadas x Plan_
% de actividades preservacion_
programadas 2024
Meta anual (92%)
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