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PLAN INTEGRAL DE CONSERVACION Y PRESERVACION A LARGO PLAZO

Desde su inicio de creación la Empresa, hasta la fecha ha tenido varias trasformaciones de su inicio en el año 1954 como instituto anti aftoso, instituto zoo profiláctico y hasta la actualidad. Es así como en los diferentes periodos se ha compilado información relevante de sus diferentes hitos en la historia como empresa industrial y comercial e industrial del estado.
Igualmente, el manejo documental ha tenido trascendencia y sus impactos en la implementación de nuevas tecnologías de información como estrategia del desarrollo de conocimiento y la preservación de la memoria institucional y conservación de documento de continuidad de negocio.
Desde esta perspectiva se ha implementado un sistema de información acorde con las políticas y demás directrices propuestas por el archivo general de la Nación y la adopción de algunas normativas de direccionamiento del manejo documental.

Desde este panorama se debe planificar estrategias y políticas que apoyen la articulación de procesos e implementación de un sistema de digitalización confines archivísticos que faciliten la preservación de la información a largo plazo, a fin de mejorar su eficacia y economía en el manejo documental para toma de decisiones en tiempo real lo cual genere ventajas competitivas para la organización.                                
En las últimas décadas la producción de documentos físicos requiere de manejo y control en su creación, tramite y disponibilidad, hoy en día se requiere acceder a la información en tiempo real para toma de decisiones y demás desarrollo en procesos y técnicas del manejo de la información.
De igual forma se presentan nuevos conceptos en el marco normativo y el uso de metodologías   de estandarización de los procesos documentales dentro de las actividades de la labor archivística y su relación con la implementación de nuevas tecnologías de información y su conversión a formato digital.
Desde este panorama la implementación de procesos de digitalización en las organizaciones facilita el acceso a la información para su reutilización y demás consulta de contenidos supliendo requerimientos de información a usuarios internos o externos de acuerdo con los perfiles de acceso.
De igual manera la información es tomada como un activo   de suma importancia para la organización debido a que sirve para el desarrollo de diferentes procesos y constituye la |memoria institucional.  Igualmente, el sistema de gestión documental digital mantiene los mismos parámetros del documento físico en lo relativo al manejo de herramientas archivísticas y demás actividades tendientes a la planificación y organización de los documentos en sus diferentes ciclos de vida.

CONCEPTOS
De acuerdo con el Archivo general de la nación, el concepto de preservación:
Archivo digital: es un archivo que una organización opera, que puede formar parte de una organización más amplia, de personas y sistemas, que ha aceptado la responsabilidad de conservar información y mantenerla disponible para una comunidad designada. (NTC-ISO 14721:2018)
La preservación digital: se define como el conjunto de principios, políticas, estrategias y acciones específicas que tienen como fin asegurar la estabilidad física y tecnológica de los datos, la permanencia y el acceso de la información de los documentos digitales y, proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere necesario.
De igual forma la preservación digital se basa en procesos de identificación, verificación de autenticidad, caracterización de contenidos, ingreso de metadatos, evaluación del valor de la preservación y aseguramiento de la sostenibilidad a fin de garantizar el acceso y utilización de los datos digitales a futuro como parte de la estrategia.
También ayuda a reducir costos y reprocesos en los equipos de trabajo dentro de las labores archivísticas y dentro de los procesos secuenciales de la planeación se encuentran:
La producción, gestión y tramite, la organización, trasferencia y disposición de los documentos, esto debe ir articulado con las políticas y la valoración para el direccionamiento de la gestión documental y su interacción con los demás procesos trasversales.
Igualmente, la preservación digital a largo plazo comprende sistemas integrados de conservación documental que incluyen la aplicación de herramientas archivísticas dentro del ambiente físico y digital, presentando estrategias que direcciones los procesos dentro de un marco normativo y de escalabilidad en pro de no caer en la obsolescencia digital.







Actualización y articulación con políticas y/o directrices organizacionales
Las políticas, resoluciones y demás directrices sobre la gestión documental organizacional deben estar alineadas con el desarrollo de los procedimientos, a fin de estandarizar las actividades relacionadas con la producción, tramite, usabilidad y disposición final de los documentos, en base a esto se implementan estrategias y demás objetivos trazados en el programa de gestión documental de acuerdo con lo siguiente:


· Implementar un programa de Gestión Documental digital que sirva para estandarizar la información que produce la empresa generando seguridad, transparencia, acceso y eficacia para la toma oportuna de las decisiones basadas en antecedentes.
· Dar a conocer a los usuarios la importancia que tiene los documentos producidos y recibidos en la empresa dentro del cumplimiento de las funciones.

· Garantizar la adecuada preservación de los documentos en sus diferentes fases, desde su creación hasta su disposición final en los archivos de gestión, archivo central y archivo histórico, generando el buen uso de la información, y acceso en tiempo real.

· Adoptar políticas y demás las directrices de la Empresa y su implementación de acuerdo con las propuestas formuladas por el Archivo General de la Nación, en el tema de gestión documental digital.



















DIANÓSTICO DE ARCHIVO



Articulación de instrumentos archivísticos
Para la implementación del plan de preservación, se requiere de la revisión de los productos digitales ofertados por los diferentes proponentes a fin de conocer si estos pueden articularse con los instrumentos archivísticos existentes en la empresa, para no tener que incurrir en costes de administrativos y de reprocesos.
También se deben adoptar políticas propuestas por el archivo general de la nación para el manejo y tratamiento de los documentos y los demás componentes de información de tal forma que se estandaricen y articulen con los diferentes instrumentos archivísticos para facilitar su acceso y preservación a largo plazo.
De acuerdo con lo anterior se toman en cuenta algunos conceptos propuestos por el AGN.
Artículo 17. Características de los sistemas de gestión documental. La gestión adecuada de los documentos debe basarse en el desarrollo de las funciones de las Entidades Públicas, sus dependencias y funcionarios, así como en la normalización de sus procesos, procedimientos y manuales administrativos, de acuerdo con reglas específicas. Para lograr lo anterior es necesario que los sistemas de gestión de documentos respondan mínimo a las siguientes características:
a) Conformidad. Los sistemas de información, incluyendo los sistemas de gestión de documentos electrónicos, deben respaldar la gestión de la información a partir de los procesos administrativos de las entidades.
b) Interoperabilidad. Los sistemas de gestión documental deben permitir la interoperabilidad con los otros sistemas de información, a lo largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnológica, el uso de formatos abiertos y estándares nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes.
c)Seguridad. Los sistemas de gestión documental deben mantener la información administrativa en un entorno seguro.
d)Meta descripción. Se debe procurar la generación de metadatos normalizados, sean manuales o automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.
e) Adición de contenidos. El sistema de gestión documental debe permitir que sean agregados nuevos contenidos a los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere la autenticidad, valor evidencial e integridad de los documentos.
f) Diseño y funcionamiento. La creación y captura de documentos en el sistema debe ser de fácil manejo para los usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.
g) Gestión Distribuida. Los sistemas de gestión documental deben ofrecer capacidades para importar y exportar masivamente los documentos (series, subseries y expedientes y metadatos asociados desde y hacia otros sistemas de gestión documental).
h) Disponibilidad y acceso. Un sistema de gestión de documentos electrónicos debe asegurar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretación y comprensión de los documentos electrónicos en su contexto original, así como su capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier momento.
i)Neutralidad tecnológica. El Estado garantizará la libre adopción de tecnologías, teniendo en cuenta recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idóneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestación de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologías de la Información y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopción sea armónica con el desarrollo ambiental sostenible.
[bookmark: _Hlk26543275] (decreto 2609 de 2012, articulo 17.)

Articulación con procesos o procedimientos electrónicos existentes
 Es necesario tener en cuenta la interacción de los procesos y/o procedimientos archivísticos existentes y su interoperabilidad   con los ofertados por los diferentes proponentes, para poder conocer observar su comportamiento y demás sus cualidades o deficiencias que se puedan presentar en el trascurso de su desarrollo y al momento de la implementación. Igualmente, para el almacenamiento de metadatos de búsqueda y recuperación de la información, se cuenta con la base de datos Winnsis, instalada en el servidor de la Sección.
También se requiere que los nuevos sistemas de procesos y/o procedimientos puedan articularse con los ya existentes en la empresa, o que el sistema tenga la facilidad de migración de los datos a los nuevos repositorios y demás soportes tecnológicos.
Actualización procesos o procedimientos en el Sistema Integrado de Gestión de Calidad 
Para la actualización de procesos y/o procedimientos se requiere realizar un mapeo de los sistemas relacionados con la gestión documental basados en la estrategia PHVA para la mejora continua de la calidad y la prestación de servicios de información.
También los documentos a nivel empresarial se toman como un activo de información trasversal a todos los procesos estratégicos, por tal motivo la actualización de procesos y/o procedimientos son los elementos guía para el direccionamiento y control de los procesos de información basados en gestión de calidad de acuerdo con los parámetros promulgados por la norma internacional ISO 9001:2015 para el sistema de gestión de calidad de la información.


Diseño del flujo electrónico de los procesos y/o procedimientos definidos
Se debe elaborar un flujo electrónico de procesos donde se describa el paso a paso de cada uno de los procesos existentes o de los cuales necesiten actualización, de acuerdo con los nuevos procesos en cuanto a los procedimientos de manejo documental estos se encuentran en la intranet de Vecol y también pueden ser objeto de cambios y/o actualización de acuerdo con los flujos y sistemas propuestos para la implementación del proyecto.
Ejemplo:




Definición de formas y formatos
Dentro del proceso de implementación se debe tener en cuenta los formatos de archivo existentes en el sistema de gestión documental ya que definen la forma en que se debe organizar y codificar la información, e igualmente sucede con las formas, ya que son las que diferencian a la empresa de otros entornos competitivos.


Componentes de la información:


Elaboración documentación del sistema
Como parte del procesamiento de la información, se tiene en cuenta la creación y edición de documentos, de acuerdo con los procedimientos existentes y su articulación con las nuevas tecnologías de información en lo relativo con la clasificación, ordenación, tramite, acceso, conservación y disposición final de los documentos.
También el sistema de manejo del flujo de correspondencia en forma digital facilita el envió y acceso a usuarios de información.
Proceso radicación de correspondencia


Diseño de la lista de control de accesos
Para el diseño de lista de control se debe tener en cuenta los parámetros de clasificación de la información, si es publica, clasificada o reservada de acuerdo con la ley 1712 de 2014, igualmente se debe establecer el nivel de acceso para los usuarios de información, de acuerdo con las tablas de control de acceso a los documentos.
PLAN DE PRESERVACIÓN

Acciones de preservación  
Se deben  implementar estrategias de diseño que incluya componentes relacionados  con la digitalización y la gestión documental acorde a las necesidades de la empresa, y demás temas relacionados con los sistemas de información, desde unas perspectivas de uso, actualidad, requisitos funcionales, calidad de servicio, facilidad de acceso, adaptación a políticas, escalabilidad, proyección, seguridad, articulación con sistemas existentes, migración de información y preservación de los documentos a largo plazo.
Estrategia técnica
Se requiere de elementos de infraestructura que de acuerdo a su diseño se articulen con los diferentes sistemas de interconexión de equipos, y la interoperabilidad de las redes, con elementos de hardware y software direccionados al sistema documental digital y la infraestructura de almacenamiento y demás repositorios de imágenes y documentos seleccionados dentro proceso de digitalización e implementación de nuevas tecnologías. 


Proyectos 
En el mercado  se encuentran varias alternativas para la implementación de un sistema  de digitalización y gestión documental, pero la que se requiere para el cumplimento de objetivos, y  por esto se recomienda  la digitalización con fines archivísticos, que debe estar debidamente aprobada en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones púbicas, por parte del Comité de desarrollo  administrativo de cada entidad e incluida como medio técnico adecuado en las respectivas Tablas de Retención Documental o Tablas de Valoración Documental. No obstante, lo anterior, debe tenerse presente en todo caso que los documentos de carácter histórico no son objeto de eliminación, independientemente del soporte en el cual hayan sido registrados, tal como lo establece la Ley 594 de 2000.

PROGRAMAS
Atención de desastres
Plan de atención a siniestros causados por inundaciones, incendios y situaciones que pongan en riesgo la información física o digital.
Capacitación en sensibilización documental
Capacitar a los funcionarios encargados del manejo documental en buenas prácticas para la aplicación de procesos y normativas documentales y el manejo eficiente de la información para su conservación a largo plazo.

FACTORES DE RIESGO

Tecnologicos: Retrasos en la implementación de sistemas de información,
Obsolescencia en los sistemas operativos bases de datos
Cultura de trabajo: Resistencia a cambios en el manejo de la información
Financiero: Presupuesto, políticas de austeridad del gasto


Actualización
El plan de preservación y conservación documental a largo plazo debe actualizarse una vez se ha cumplido con la implementación de acuerdo con las necesidades de la Empresa y nuevas normativas propuestas por el AGN.
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Acceso y disponibilidad de la informacion
Seguridad


Disposicion Final
de los documentos


Captura de informacion
Metadatos, imagenes digitales


Clasificacion y distribuccion,
Flujogramas


Gestion documental Digital



Metadatos de informacion


Indexacion y almacenamiento


Software y hardware,
equipos digitales




Seguridad de la informacion
Acceso



Distribuccion contenidos 
Usuarios



1.Correspondencia recibida de empleados, pensionados, personal retirado y entidades externas.


Fin del trámite.


2.Revisión de la documentación.


4.Ingreso de metadatos al sistema  para radicación automática.


5.Escaneo y conservación en la carpeta respectiva de Google Drive.


6.Envío por E-Mail a los interesados.


3.Clasificación de destinatarios.



Analisis  Dofa 


FORTALEZAS
En gestion documental cuenta con herramientas archivisticas para el manejo de los documentos de archivo
En general cuenta con personal idoneo en el manejo de usuarios de informacion y servicios de  mensajeria 



AMENAZAS
Crecimiento de volumen documental ,
No contingencia para recuperacion de informacion en caso  de
siniestro




DEBILIDADES
No cuenta con sistema de manejo gestion  documental digital



OPORTUNIDADES
En el momento se esta trabajando en la consecucion del proyecto de digitalizacion y gestion documental digital para conservacion documentos de continuidad de negocio  
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