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INTRODUCCION

Dando cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la Nacion en desarrollo de
la ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, en su Articulo 46 - conservacion de
documentos; Por el cual se debera implementar un Sistema Integrado de Conservacion en
todas las fases del ciclo vital de los documentos. La Red de Salud de Ladera E.S.E. En
funcion de brindar atencion integral, eficiente y confiable en Salud, formula el siguiente Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo, uno de los dos componentes que constituyen el
Sistema Integrado de Conservacion SIC, en el cual se establecen una serie de principios,
estrategias, politicas y acciones especificas que buscar preservar la integridad de los
documentos nacidos electronicos o convertidos digitales de la entidad.

Este plan, se elabora bajo los lineamientos y recomendaciones del Acuerdo No 001 de 2024
en su Titulo 6 — Seccion 3 —y la Guia para la Elaboracion e Implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion SIC Componente Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.

OBJETIVO

Cumplir con las disposiciones normativas relacionadas con la creacion e implementacion
del sistema integrado de conservacién en su componente plan de preservacion digital a
largo plazo, para lo cual se formulan las estrategias, politicas, estandares, y acciones
especificas que aseguren la preservacion de los documentos nativos electronicos o
digitalizados, ubicados en los repositorios, sistemas de informacion, o plataformas que
produzcan, gestionen o almacenen documentos electrénicos. Alineandose con la politica
de Gestion Documental de la Red de Salud Ladera E.S.E. Asi mismo, integrandose con el
Sistema Gestidn de Calidad, Programa de Gestion Documental — PGD, Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar el acceso a los documentos nativos electrénicos y digitalizados, teniendo en
cuenta sus caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad, inalterabilidad,
fiabilidad, interpretacién, comprension y disponibilidad a través del tiempo.

o Establecer la estrategia de cero papel para la inhibicion de crear o recepcionar

documentos en soporte digital, alienados con los estandares definidos para su fin.

e Establecer los programas o plataformas para la gestién, administracién y disposicién de
los documentos electronicos.

¢ Cumplir con la normativa asociada para la gestion y administracion de los documentos,
la privacidad y seguridad de la informacion. Asi mismo con el complimiento al derecho
de acceso a la informacion publica eficientemente.

ALCANCE

El Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo esta disefiado conforme a las necesidades y
recursos de la Red de Salud de Ladera E.S.E. Aplica para la totalidad de documentos
nativos electrénicos y digitalizados, los cuales se encuentren registrados en el listado
maestro de series y subseries documentales, en cualquiera de las etapas del ciclo vital de
los documentos. Asi como a todos los servidores publicos, asignados a prestar servicios en
la Red de Salud de Ladera E.S.E.
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DISENO

ARTICULACION CON PROGRAMAS INSTITUCIONALES

Teniendo en cuenta las acciones que enmarcan el Plan de Preservacion Digital, es
importante la articulacién con los diferentes programas, planes, politicas y procesos de la
entidad para garantizar que las actividades, metodologias y estrategias se implementen

de manera eficiente y eficaz.

Para desarrollar claramente la interaccién con las diferentes politicas, planes y programas

institucionales, se plantea la siguiente matriz , indicando claramente el/los Objetivos que
se quieren (n) buscar o se pretende (n) lograr y se complementarian indicando si estos
planes, politicas y sistemas de gestion se articulan, integran, complementan, acoplan o
reflejan con o dentro de otros documentos.

POLITICAS, PLANES Y/O

PROGRAMAS

Politica de Gestiéon Documental

OBJETIVOS

Formular, orientar,
consolidar y desarrollar
el modelo de Gestién
Documental para la Red
de Salud de Ladera
ESE, que contribuya al
manejo institucionalizado
de la informacioén, la
toma de decisiones, la
modernizacion
tecnolégicay la
seguridad de los datos.

ARTICULACION EN

Manejo adecuado de la
informacion
institucional,
modernizacién
tecnolégica y seguridad
de los datos.

Sistema de Gestion de Calidad

Establecer un sistema de
Gestion de Calidad que
garantice la calidad de la

prestacion de servicios

Normalizacion y
estandarizacién de los
documentos que
producen los procesos
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en salud en la Red de
salud Ladera.

para la calidad de la
informacion.

Plan de Seguridad y privacidad
de la Informacién

Aplicar los requisitos de
ley y cubrir las
necesidades que
requiera la institucion en
cuanto a la privacidad y
seguridad de la
informacion.

Cubrir las necesidades
tecnoldgicas de la
institucion y cumplir con
lineamientos normativos
para la privacidad y
seguridad de la
informacion.

Sistema Integrado de
Conservacion

Preservar la informacion
indistintamente del
soporte en que se
produzca.

Preservacion de
documentos nativos
electronicos y
digitalizados.

Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG

Establecer el modelo
integrado de planeacion
y gestion en sus 7
dimensiones

Acceso a la informacion
publica

ROLES Y RESPONSABILIDADES

El Plan de Preservacion Digital a largo Plazo debe ser asumido por el area administrativa,
el area de gestién documental, area de tecnologia y area juridica de la red de salud

ladera.

A continuacion se define y asigna los roles y responsabilidades para el desarrollo, la
ejecucion, actualizacion y monitoreo del Plan de preservacion Digital a Largo Plazo.

ROL

CARGO

RESPONSABILIDAD

Desarrollo

Lider Gestibn Documental

Desarrollar la planeacion
con base en el
levantamiento y analisis de
las unidades documentales
relacionadas con la
preservacion digital a largo
plazo.

Desarrollo

Lider Gerencia de la
Informacion

Desarrollo de la planeacion
con base en la

Sede Administrativa

Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124 (@0
Web: www.saludladera.gov.co Nit. 805.027.289-9 =

icontec

ISO 9001

co-sc 7215-1

 IQNET

MANAGEMENT
SYSTEM



http://www.saludladera.gov.co/

%)

viGilADo Supersalud

° ® GDO-pla-003
Fecha
[ )
PLAN DE PRESERVACION | Actualizacin: | +9/01/2026
DIGITAL A LARGO PLAZO Revision No: 0
Red de Salud TR.D 31.14.24
de Ladera ESE Pégina 7 /25

administracion, gestion,
seguridad y privacidad de
la informacion.

Desarrollo

Jefe oficina Asesora
Juridica

Asesorar en la normativa
asociada para la
administracion, privacidad,
seguridad y preservacion
de la informacion.

Ejecucién

Jefe oficina Asesora
Juridica

Velar por la correcta
aplicacion de las normas
relacionadas con la
administracion, gestion,
privacidad, seguridad y
preservacion de la
informacion.

Ejecucién

Lider Gestion Documental

Velar por la comprensién
de los documentos que se
deben preservar

Ejecucién

Lider Gerencia de la
Informacion

implementar las
herramientas, equipos y
programas tecnoldgicos
para la gestion de la
informacion.

Actualizacion

Lider Gestion Documental

Identificar los cambios en el
proceso y la normativa
asociada a la preservacion
digital para la actualizacion.

Actualizacion

Lider Gerencia de la
Informacion

Actualizacion de equipos,
programas y herramientas
tecnoldgicas.

Monitoreo Lider Gestién Documental Evaluar el proceso y
corregir las desviaciones
por medio de mecanismos
de control

Monitoreo Lider Gerencia de la Monitorear el correcto

Informacion

funcionamiento de los
equipos, herramientas y
programas tecnolégicos.
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Inventario dispositivos o0 medios de almacenamiento
TIPO DE CANTID | CAPACID | UBICACI | ACCESIBILI | ANOS DE NUMERO TAMANO
ALMACENAMIENT AD AD ON DAD AQUISICI DE TOTAL DE
0 FISICA ON DOCUMENT LOS
(o] DOCUME
NTOS
CD, DVD, BLU- 0 X X X 0 0
RAY 0
DISCOS DUROS
2 2
Terabyt
es
MEDIOS 0 0 X X X 0 0
MAGNETICOS:
Cintas Magnéticas,
Diskettes, Discos
Rigidos, Etc..
MEDIOS 0 0 X X X 0 0
ELECTRONICOS:
Pendrives, tarjeta
de memoria, Etc..
6 16gb
SERVIDORES 23gb
NUBE 250 250 X X
Cuenta | Terabyt
[ e
Outlook
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Unidades documentales a preservar.

# Sigla SERIE DOCUMENTAL SUB SERIE DOCUMENTAL (SD)
Seccio | (SD)
n
1 GER ACTAS Acta de Comité de Gerencia
2 GER ACTAS Acta de Junta Directiva
3 GER ACTOS Acuerdo de Junta Directiva
ADMINISTRATIVOS
4 GER ACTOS Resoluciones de Gerencia
ADMINISTRATIVOS
5 GER CIRCULARES Circulares Informativas
6 GER CIRCULARES Circulares Normativas
7 GER COMUNICADOS Oficios remisorios
OFICIALES
8 GER INFORMES Informes de Gestiéon
9 GER INVENTARIOS Inventario Documental de Gestion
10 GER INVENTARIOS Inventario Documental de Transferencia
11 PLN ACTAS Actas de Comité Institucional de Gestion y
Desempefio
12 PLN ACTAS Actas de Planeacién Y Calidad
13 PLN CIRCULARES Circulares de Planeacién y Calidad
14 PLN COMUNICACIONES Consecutivos de comunicaciones Oficiales
OFICIALES enviadas
15 PLN COMUNICACIONES Consecutivos de comunicaciones Oficiales
OFICIALES Recibidas
16 PLN INFORMES Informe de seguimiento al Modelo Integrado
de Planeacién y Control-MIPG
17 PLN INFORMES Informes de Gestién
18 PLN INFORMES Informe de Plan de Desarrollo Institucional
19 PLN INFORMES Informe de Plan de Gestion Gerencial
20 PLN INFORMES Informe de Auditorias Internas
21 PLN INFORMES Informes de Gestién de Indicadores
22 PLN INSTRUCTIVOS Instructivo de Planeacién y Calidad
23 PLN INVENTARIOS Inventario Documental de Gestion
24 PLN INVENTARIOS Inventario Documental de Transferencia
25 PLN MANUALES Manual de Usuario del SIGES del Médulo de
Autoevaluacion de Acreditacion
26 PLN MANUALES Manual del Modelo de Atencién
27 PLN MANUALES Manual Sistema Administracién del Riesgo
28 PLN MANUALES Manuales de Procesos y Procedimientos
29 PLN MANUALES Manuales del Sistema Integrado de Gestién y
Calidad
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30 PLN PLANES Plan Anticorrupcién y de atencion al
ciudadano

31 PLN PLANES Plan de Accién Institucional

32 PLN PLANES Plan de Desarrollo Institucional

33 PLN PLANES Plan de Gestion del Riesgo Institucional

34 PLN PLANES Plan Estratégico Institucional

35 PLN PLANES Plan Operativo Anual

36 PLN PLANES Plan de Mejora del Sistema Integrado de
Gestion

37 PLN POLITICAS Politica de Administracion del Riesgo

38 PLN POLITICAS Politicas de Planeacion y Calidad

39 PLN PROCEDIMIENTOS Procedimiento Operativo Estandar - POE
Planeacién y Calidad

40 PLN PROGRAMAS Programas de Planeacion y Calidad

41 JUR ACCIONES Acciones de Tutela

CONSTITUCIONALES

42 JUR ACTAS Actas Comité de Conciliacion y Defensa
Juridica

43 JUR ACTAS Actas de Reunidén General

44 JUR CONCEPTOS Conceptos Juridicos

45 JUR CONTRATOS Contrato de Adecuacién

46 JUR CONTRATOS Contrato de Arrendamiento

47 JUR CONTRATOS Contrato de Comodato

48 JUR CONTRATOS Contrato de Compra Venta

49 JUR CONTRATOS Contrato de Consultoria

50 JUR CONTRATOS Contrato de Mantenimiento

51 JUR CONTRATOS Contrato de Obra

52 JUR CONTRATOS Contrato de Orden de Compra o Servicios

53 JUR CONTRATOS Contrato de Prestacion de Servicios

54 JUR CONTRATOS Contrato de Suministros

55 JUR CONVENIOS Convenios de Cooperacion Especial

56 JUR CONVENIOS Convenios Interadministrativos

57 JUR CONVENIOS Convenios Interinstitucionales

58 JUR CONVENIOS Convenios Persona Juridica sin Animo de
Lucro

59 JUR INVENTARIOS Inventario Documental de Gestion

60 JUR INVENTARIOS Inventario Documental de Transferencia

61 JUR MANUALES Manual de Contratacion

62 JUR PLANES Planes Anuales de Adquisiciones

63 JUR POLITICAS Politica del Dafio Antijuridico

64 JUR POLITICAS Politica Gesti6on Juridica

65 JUR PROCESOS JURIDICOS Procesos Disciplinarios
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66 JUR PROCESOS
CONTRACTUALES
DECLARADQOS DESIERTOS
67 JUR PROCESOS DE COBRO PROCESOS DE COBRO COACTIVO
COACTIVO
163 SAU PETICIONES, QUEJAS, -
RECLAMOS Y
SUGERENCIAS
164 SAU ENCUESTAS Encuestas de Satisfaccion
165 SAU GUIAS Guia de atencion preferencial
166 SAU INFORMES Informes de Gestién
167 SAU MANUALES Manual de Humanizacién de la Atencion en
Salud
168 SAU PROCEDIMIENTOS Procedimiento para medicién de la
satisfaccion de usuarios
169 SAU PROCEDIMIENTOS Procedimiento para Peticién, Queja,
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones
170 SAU PROGRAMAS Programa de Atencién al Usuario
64 GTH ACTAS Actas de comision de personal
64 GTH ACTAS Actas de comité de convivencia laboral
64 GTH ACTAS Actas de comité paritario de salud y
seguridad en el trabajo COPASST
64 GTH ACTAS Actas de Negociacién Sindical
64 GTH ACTAS
64 GTH HISTORIAS LABORALES Historias Laborales
64 GTH INFORMES Informes Institucionales de Evaluacion del
Desempefio
64 GTH INFORMES Informes Trimestrales del Comité paritario de
salud y seguridad en el trabajo COPASST
Politica de Seguridad del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo
Politica de alcohol y droga
Politica de desconexion laboral
64 GTH INVENTARIOS Inventario Documental de Gestion
64 GTH INVENTARIOS Inventario Documental de Transferencia
64 GTH MANUALES Manual de Funciones
64 GTH NOMINA Nomina
Seguridad social
OFICIOS REMISORIOS
64 GTH PLANES Plan de Humanizacion
64 GTH PLANES Planes anuales de empleos vacantes
64 GTH PLANES Planes anuales de incentivos institucionales
64 GTH PLANES Planes de prevencion, preparacion y
respuestas ante emergencias
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64 GTH PLANES Planes de trabajo anual del Sistema de
Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG - SST
64 GTH PLANES Planes Institucionales de Capacitacion - PIC
Plan Anual de Prevision de Gestién de
Talento Humano
Brigadas de emergencia
64 GTH PROGRAMAS Programas de Bienestar Social
65 CIN ACTAS Actas de Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno
66 CIN INFORMES Informes a Entes de Control
67 CIN INFORMES Informes de Auditoria del Sistema de Gestion
de Calidad
68 CIN INFORMES Informes de rendicion de cuenta fiscal
69 CIN INFORMES Informes pormenorizados del Estado de
Control Interno
70 CIN INFORMES Informes Ejecutivos Anuales de Evaluacién al
Sistema de Control Interno
71 CIN INVENTARIOS Inventario Documental de Gestion
72 CIN INVENTARIOS Inventario Documental de Transferencia
73 CIN PLANES Planes de Auditoria
74 CIN PLANES Planes de Mejoramiento Institucional
75 CIN PROGRAMAS Programa Anual de Auditoria
76 CIN REPORTES Reportes de Avance a la Gestion - FURAG
77 FIN ACTAS Actas de Eliminaciéon Documental
78 FIN ACTAS Actas de Supervisiéon
79 FIN CIRCULARES Circulares de Cobro
80 FIN CIRCULARES Circulares Informativas
81 FIN CONCILIACIONES Conciliaciones de Cuentas por Cobrar
82 FIN CONSECUTIVO DE Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
COMUNICACIONES Enviadas
OFICIALES
83 FIN CONSECUTIVO DE Consecutivo de Comunicaciones Oficiales
COMUNICACIONES Recibidas
OFICIALES
84 GLOSAS
85 FIN INSTRUMENTOS Cuadros de Clasificacion Documental
ARCHIVISTICOS
86 FIN INVENTARIOS Inventario de bienes muebles e inmuebles
87 FIN INSTRUMENTOS Inventarios Documentales de Archivo Central
ARCHIVISTICOS
88 FIN MANUALES Manual de administracion de Glosas
89 FIN PLANES Planes de Comunicaciones
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90 FIN PLANES Planes de Mantenimiento de Maquinaria y
Equipos
91 FIN PLANES Planes de Transferencias Documentales
92 FIN PLANES Planes del Sistema Integrado de
Conservacion

93 FIN INSTRUMENTOS Planes Institucionales de Archivos
ARCHIVISTICOS

94 FIN POLITICAS Politica de Comunicaciones

95 FIN INSTRUMENTOS Programa de Gestion Documental
ARCHIVISTICOS

96 FIN PROYECTOS Proyectos de Dotacion

97 FIN REPORTES Reportes de Mantenimiento

98 FIN INSTRUMENTOS Tablas de Retenciéon Documental
ARCHIVISTICOS

99 FIN BOLETINES DIARIOS DE -
TESORERIA

100 FIN DECLARACIONES -
TRIBUTARIAS

101 FIN REGISTROS DE Registro de operacion de caja menor
OPERACIONES DE CAJA
MENOR

102 FIN COMPROBANTES Comprobantes Contables de Egreso
CONTABLES

103 FIN COMPROBANTES Comprobantes Contables de Ingreso
CONTABLES

104 FIN DECLARACIONES Declaraciones Tributarias Municipales
TRIBUTARIAS

105 FIN INFORMES Informe Financiero Anual

106 FIN INFORMES Informe Financiero Mensual

107 FIN CONCILIACIONES Conciliaciones Bancarias

108 FIN DECLARACIONES Declaraciones de Impuestos de Industria y
TRIBUTARIAS Comercio - ICA

109 FIN DECLARACIONES Declaraciones de Ingresos y Patrimonio
TRIBUTARIAS

110 FIN DECLARACIONES Declaraciones de Retenciones en la Fuente
TRIBUTARIAS

111 FIN ESTADOS FINANCIEROS Estados Financieros

112 FIN INFORMES A MINISTERIO
DE SALUD

113 FIN LIBROS CONTABLES Libro Diario Columnario

114 FIN LIBROS CONTABLES Libro Mayor y Balances

115 FIN MANUALES Manual de Politicas Contables

116 PRE CERTIFICADO DE -

DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL
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117 PRE | EJECUCION -
PRESUPUESTAL DE
INGRESOS Y GASTOS

118 PRE INFORMES Informes de Ejecucion Presupuestal

119 PRE PROGRAMAS Programa Anual de Caja

120 PRE MANUALES Manual de procedimientos de presupuesto

121 SIS ACTAS Actas de Capacitacién

122 SIS ACTAS Actas de mantenimiento de equipos

123 SIS ACTAS Actas de Soporte Técnico

124 SIS MANUALES Manual de Tratamiento Preventivo y
Correctivo de Hardware y Software

125 SIS MANUAL Manual del Sistema de Gestién del Riesgo de
Seguridad y privacidad de la informacion

126 SIS PLANES Plan de Mantenimiento preventivo y
correctivo de Hardware y Software

127 SIS PLANES Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacién

128 SIS POLITICAS Politica de Continuidad de Servicios y
recuperacion de la informacién

129 SIS POLITICAS Politica de Seguridad digital

130 SUBC | ACTAS Actas de Comité de Historia Clinica

131 SUBC | ACTAS Actas de Comité de Infecciones

132 SUBC | ACTAS Actas de Subgerencia Cientifica

SUBC | ACTAS Acta Comité de Etica Hospitalaria
SUBC | ACTAS Actas de capacitacion

133 CGE | HISTORIAS CLINICAS Historias Clinicas

134 CGE GUIAS Guias bajo la modalidad de Telemedicina

135 CGE | GUIAS Guias de Acupuntura

136 CGE | GUIAS Guias de Dermatologia

137 CGE GUIAS Guias de Medicina Interna

138 CGE | GUIAS Guias de Nutricion

139 CGE | GUIAS Guias de Optometria

140 CGE | GUIAS Guias de Pediatria

141 CGE | GUIAS Guias de Psiquiatria

142 CGE INFORMES Informes Asistenciales

143 CGE MANUALES Manuales de Historias Clinicas

144 CGE MANUALES Manuales de medidas basicas para el control
de infecciones

145 CGE MANUALES Manuales de Referencia y Contrarreferencia

146 CGE MANUALES Manuales vigilancia Epidemiol6gica

147 CGE PROTOCOLOS Protocolos Atencién Telemedicina

148 CGE PROTOCOLOS Protocolos de Higiene y lavado de manos

149 | ODO | GUIAS Guias Odontolégicas

150 ODO MANUALES Manual de Bioseguridad de Odontologia
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151 ODO MANUALES Manual de Uso y Rehuso de dispositivos
Odontolégicos

152 ODO PLANES Plan de Calidad de Odontologia

153 PYM ACTAS Actas de PYM

154 PYM ACTAS Actas de Comité de Historias Clinicas

155 PYM GUIAS Guia de apoyo para la toma de decisiones de
salud sexual reproductiva

156 PYM GUIAS Guia Diversidad Sexual y Género

157 PYM GUIAS Guia sobre los derechos Sexuales y
Reproductivos

158 PYM INFORMES Informe Mensual de Actividades Educativas
Grupales

159 PYM PROTOCOLOS Protocolo de Toma de Pruebas para Hepatitis

160 PYM PROTOCOLOS Protocolo de Toma de pruebas para VIH y
Sifilis

161 PYM RUTAS Ruta de atencion a Infecciones de
Transmisiéon Sexual

162 PYM RUTAS Ruta de atencion al adolescente

163 PYM RUTAS Ruta de atencion al Joven

164 PYM RUTAS Ruta de Planificacion Familiar

PRINCIPIOS Y DEFINICIONES DE PRESERVACION DIGITAL A
LARGO PLAZO

* Principio de Identificacion: No todos los objetos digitales son documentos de archivo y,
por tanto, no todos los objetos digitales merecen ser preservados. El Principio de
Identificacién se enfoca en filtrar las evidencias que representan un documento
electrénico de archivo y sobre éstos, de forma exclusiva, la Entidad aplicara reglas
técnicas, tecnoldgicas y procedimentales para su preservacion digital.

En otras palabras, 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.

El Principio de Identificacion requiere un analisis de originalidad previsto juridicamente por
la Entidad, para determinar el formato de archivamiento, en las lineas de lo nacido digital
o lo que la Entidad convierta a digital.

* Principio de Nacido Digital: EI documento nace o se genera a través de mecanismos
informaticos. La Entidad desarrolla el tramite basado en el uso del formato originario en que
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se encuentra la informacién y cumple con las acciones funcionales, sin conversion o
migracién de datos en ninguna fase archivistica. En este escenario, la Entidad considera
juridicamente la evidencia electrénica como el “original” para la Entidad. El documento nace
electronicamente, recorre el ciclo de vida en el formato nativo, y se dispone
archivisticamente (almacena) de acuerdo con los instrumentos técnicos de retencién
documental.

* Principio de Convertido Digital: Los documentos en soporte analégico son convertidos a
formatos digitales (el papel se digitaliza) y es la informaciéon digital -documento electrénico
de archivo- la que adquiere caracteristicas de originalidad para la Entidad. El Principio de
Convertido a Digital excluye una coexistencia de Papel y Electrénico para un mismo
documento, con lo que se hace explicito que el resultado es un reemplazo del soporte
analogo.

Los casos de coexistencia (fisico y electrénico) no se analizan como parte para la
formulaciéon del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, precisamente porque la
originalidad recae en el formato primero (analdgico), y seran objeto de Conservacion
Documental. Este principio plantea un sustituto o reemplazo del formato nativo (analogo),
por un formato digital, en cuyo caso el documento electronico de archivo absorbe las
propiedades de originalidad, autenticidad e integridad, a partir de la conversion del soporte
analogo. La existencia paralela de un mismo documento en dos formatos distintos (papel y
electronico) es un condicionamiento operativo que requiere de una decision por parte de la
Entidad, toda vez que viola la naturaleza archivistica que indica que los materiales de
archivo son de caracter unico.

* Principio de Acceso: Para la Entidad es claro que no se puede hablar de Preservacion
Digital, si se pierde el acceso a los documentos. Para acceder a los documentos
electrénicos de archivo es necesario que la Entidad mantenga la capacidad de representar
el contenido informativo de los documentos, como evidencias auténticas e integras, durante
el periodo de tiempo que la Entidad necesite. Los tiempos de preservacion estan estimados
en los instrumentos archivisticos; mientras que los documentos electrénicos de archivo a
los que se aplican estas retenciones son los que estan definidos en el apartado de
Identificacion.

« Caracterizacion: La caracterizacion es una identificacién o reconocimiento de los atributos
fisicos y logicos del documento electrénico de archivo. Solo con este conocimiento se
pueden formular acciones enfocadas en su preservacion. Esta identificacion debe ser
abordada con variables significativas y ejercicios de mejores practicas para la preservacion
digital, entre las que citamos, sin que sean completas, las siguientes:
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» Estampas de tiempo: Identificacion cronolégica de cuando se crea, modifica, actualiza,
elimina, etc., el documento electrénico de archivo.

* Agentes: Determinacion responsable del agente institucional que actua sobre el
documento electrénico de archivo.

* Formato: Extension del fichero informatico que contiene la cadena de bits que conforman
el documento electrénico de archivo.

« Caracteristicas: Especificaciones técnicas del fichero digital (tamafio, resolucion,
compresion, etc.), presentes en el documento electrénico de archivo.

» Metadatos: Elementos de informacion que contextualizan y permiten la comprension no
solo del contenido intelectual del documento, sino de sus caracteristicas técnicas y de
autenticidad e integridad.

* Requisitos de software: Lista de aplicaciones informaticas especificas para garantizar la
accesibilidad y uso del documento electrénico de archivo.

* Tiempo de Retencién: Espacios cronolégicos en los que el documento electrénico de
archivo debe estar disponible, garantizando la integridad, autenticidad y posibilidad de
acceso Yy uso por parte de los usuarios.

» Aimacenamiento: Con base en documentos electrénicos de archivo, auténticos, integros
y accesibles, se hace necesario su almacenamiento. Se deben considerar
cuidadosamente la selecciéon de los medios de almacenamiento y en el nivel mas amplio,
considerar entre tecnologia magnética y tecnologia optica, cuyas consideraciones criticas
deben considerar lo siguiente:

Alta capacidad de almacenamiento. Proporcional a los volimenes institucionales, con
tasas de crecimiento estimadas estadisticamente.

Tasa de transferencia de datos.

Expectativa de vida util. Proyectar un minimo de 20 afios para el sistema de
almacenamiento.

Presencia en el mercado. Seleccionar opciones de estabilidad y presencia de facto en el
mercado actual.

Mantenimiento y accesibilidad documentada.
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* Mantenimiento: No basta con garantizar la estabilidad fisica y l6gica de los documentos
electrénicos de archivo. Para que la preservacion tenga sentido, los documentos deben ser
correctamente leidos por una aplicacion informatica, a la vez que deben ser entregados de
forma comprensible y utilizable para las personas. Adicionalmente, debera existir un registro
de evidencia, que se trata de documentos auténticos, que no han modificados a lo largo del
tiempo y que gozan de integridad para convertirse en prueba.

ESTRATEGIAS DE PRESERVACION A LARGO PLAZO

Las Estrategias de preservacion digital a largo plazo son una conjugacion de los Principios
y las alternativas técnicas y procedimentales con las que se propone hacer frente a las
demandas impuestas por los documentos electrénicos de archivo que deben preservarse
por largos periodos de tiempo. Con propésitos de aplicacién préactica, las estrategias deben
Ser genéricas, concretas, inmediatas y, en lo posible, reducidas en costo, para garantizar el
éxito en la formulacion y especialmente en la aplicacion del Plan de Preservacion a Largo
Plazo de la Entidad. La Estrategia mas importante es simplificar la complejidad que
representa la preservacion digital a largo plazo, a través de pequefias acciones que
impacten positivamente los propoésitos del Plan. La Entidad deberd implementar las
siguientes estrategias:

Estrategia 1 — Establecer los sistemas de informacion por los cuales se gestionaran y se
generaran los diferentes documentos de la institucién los cuales se describen en el cuadro
de inventario documental.

Sistemas de informacion:

R-FAST 9

Sistema informéatico donde se gestionan las atenciones médicas de manera administrativa
y financiera. Ademas, se registran los historiales clinicos de los usuarios.

Este sistema sirve como repositorio de los historiales clinicos y cuenta con una ordenacion
y unificacion de los mismos de acuerdo al nimero de identificacion de cada paciente.
Ademas cuenta con controle de acceso mediante usuarios y contrasefias de acuerdo a los
perfiles administrativos y asistenciales de la institucion.
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Sistema de Informacién Financiera, Administrativa y Asistencial

i Acceso a R-FAST 9.0

Intranet.

La pagina interna de la institucién cuenta como sistema informatico donde se albergan los
documentos de cada proceso, sirve como repositorio de documentos de apoyo y
documentos que componen el sistema de gestion de calidad.

Este sistema sirve como repositorio en formatos PDF y WORD de los documentos
pertenecientes a cada proceso.
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OFFICE 365.

] Office 365

Suite de Productividad de la Red de Salud de Ladera que incluye correo electronico,
almacenamiento en la nube 1TB, herramientas ofimaticas en nube y en cualquier
dispositivo con conexion a internet. Skype empresarial para realizar llamadas,

videoconferencias y llevar la extension del correo corporativo a cualquier lugar.

Sirve como canal institucional por donde se tramitan de manera oficial los
documentos de los diferentes procesos y se genera el flujo de informacion que

requiere la comunicacién asistencial y administrativa. Ademas, sirve como
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repositorio de documentos que se comparten en linea para desarrollar trabajos

conjuntos.

SIGES - SICODA

Inventario de sistemas y de activos de informacion; que identifica y caracteriza los
sistemas de informacion y produccién documental. Cumple con dar disciplina al
dato, logrando en forma precisa los objetivos y metas que deseamos alcanzar, a
través de las Mediciones o parametros observables: (Archivos de Soportes, Ingreso
Periddico, Consulta y Consolidacion en tiempo real desde cualquier dispositivo de
Comunicacion). Igual dar acatamiento a las Politicas mundiales Actuales como son:

las Ambientales y de Gobierno Digital.

® Bienvenid@ gdocumental

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION EN SALUD e+ =icnl

Aprendizaje @

chivos
Solicitud Tablero de Mando ® ® O

e
Red De SaLub De L3DeRa - 6SE

Los sistemas de informacion establecidos cuentan con politicas de respaldo, perfiles de
control de acceso y custodia, al igual que politica de seguridad de la informacion.
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ESTRATEGIA 2 — ldentificar los documentos electronicos definitivos:

Esta estrategia se enfoca en definir los documentos electrénicos de archivo, teniendo en
cuenta documentos digitalizados y nativos digitales que se generan y se tramitan en los
diferentes procesos de la institucion.

La recepcion de documentos en formato digital serd considerada Documento Electronico
de Archivo, dada la connotacién primigenia del elemento de informacién. La generaciéon de
documentos electronicos, por su parte, debera realizar el circuito para transformar un
documento electronico en documento electronico de archivo, previas las etapas de
validacién, 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.

Actividades

» Realizar la recopilacién de informacién que se encuentre en la entidad y que esté
relacionada con este plan haciendo énfasis en los requisitos legales y reglamentarios
especificos para los documentos digitales.

* Realizar la Inspeccién de sistemas de almacenamiento fisico y digital e instalaciones
fisicas y Revisién de soportes digitalizados o microfilmados existentes en la entidad, su
lugar de almacenamiento y estado de conservacién. Las evidencias quedaran plasmadas
en un informe con sus respectivos registros de imagen, fotograficos u otros a tener en
cuenta.

* |[dentificar los documentos digitalizados, los nativos digitales y los que se deben preservar
digitalmente de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental.

ESTRATEGIA 3- Administrar versiones de los documentos electrénicos de archivo:

Las versiones son documentos electrénicos de archivo que ha sufrido cambios o
modificaciones, pero que formalmente han sido aceptadas con tiempos de vigencia para la
Entidad. En otras palabras, cada version es una evidencia documental electrénica, que
debe ser preservada como parte del expediente que refleja el desarrollo de un tramite, para
contextualizar y comprender los documentos de archivo.

ESTRATEGIA 4- Excluir el uso de formatos propietarios:
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Para todos los efectos del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, esta estrategia
propone que los documentos electrénicos de archivo, soportados en formatos propietarios
de aplicaciones de negocio especificas, sean convertidos a un estandar de facto o formato
comercial de uso generalizado, incluyendo en esta actividad las aplicaciones de negocio
gue utilizan software especializado en la Entidad con propésitos misionales.

ESTRATEGIA 5- Respetar el formato original del fichero electrénico recibido:

En el caso de la recepcién de documentos, actividad sobre la cual no se tiene control
exhaustivo, radicar y tramitar la accion con base en los documentos electrénicos tal y como
fueron allegados a la Entidad, la estrategia pretende respetar el formato primigenio para
garantizar y asegurar los atributos de los documentos electronicos de archivo. El correo
electrénico (nacido digital) supondra una radicacion del documento en el formato original
de llegada y realizara el circuito de vida en ese formato, hasta llegar a la clasificacion
documental y su respectiva disposicion final. Igual ha de suceder para un documento Word
o PDF, gue correspondientemente se almacenara en el expediente como un documento
electrénico con extension DOC, DOCX, PDF, respectivamente.

Cuando un documento es convertido de andlogo a digital, como es el caso del escaneo de
papel, y la condicién de originalidad y valor archivistico recae sobre el nuevo documento,
es decir, sobre el documento digital, la estrategia propone garantizar que la distribucion, la
asignacion, la tramitacion y la clasificacién se haga sobre el objeto digital con extension
PDF, JPG o TIFF.

ESTRATEGIA 6- Normalizar la produccion electrénica de documentos:

Sobre los documentos electrénicos que la Entidad tenga control, como los generados al
interior de la Entidad, debera regular y normalizar la creacién y especificar las
caracteristicas y atributos de generacién, orientadas en el uso de estdndares para la
preservacion a largo plazo.

ESTRATEGIA 7- Archivar y mantener el acceso a los documentos electrénicos de archivo:

Los documentos electronicos de archivo se deben almacenar y mantener accesibles a
través de politicas de seguridad, con procedimientos de acceso como migracion, emulacion
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y refreshing, especificando condiciones de almacenamiento, especial y especificamente

disefiadas para preservacion a largo plazo de objetos digitales.

CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE MEDICION

Capacitacién y
socializacion de los - Equipo Gestion
sistemas de informacion Documental Trimestral
que sirven como repositorio - Sistemas
documental a largo plazo
Identificar los documentos - Lideres de Proceso
nativos digitales y - Equipo Gestion Trimestral
digitalizados de cada Documental
proceso - Sistemas
Realizar inspeccion de los - Sistemas
sistemas de informacion - Equipo Gestion
gue sirven como repositorio Documental Trimestral
digital y depésitos fisicos.
Capacitacion en versiones - Lideres de proceso
de documentos - Equipo de Gestién Trimestral
electrénicos y exclusion de Documental
formatos propietarios - Sistemas
Capacitacién en recepcion - Equipo Gestion
de documentos Documental Trimestral
electrénicos - Ventanilla Unica

- Lideres de Proceso
Capacitacién en - Calidad
normalizacion de - Lideres de Proceso Trimestral
documentos - Equipo Gestion

Documental

Capacitacion en archivo y - Lideres de Proceso
acceso de documentos - Equipo Gestion Trimestral
electronicos. Documental

- Sistemas

Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124
Web: www.saludladera.gov.co Nit. 805.027.289-9

Sede Administrativa

icontec

ISO 9001

co-sc 7215-1

'lQNET

Y CERTIFIED

MANAGEMENT
SYSTEM



http://www.saludladera.gov.co/

.o GDO-pla-003
Fecha
[ )
® PLAN DE PRESERVACION | Actualizacin: | +9/01/2026
DIGITAL A LARGO PLAZO Revision No: 0
Red de Salud TR.D 3.1.14.24
de Ladera -ESE Pagina 25 / 25

Responsible Gestion Documental

Subgerente Administrativo
Financiero

Gerente

RE\,(:CS)'ON FECHA | PAGINAS | SOLICITANTE | OBSERVACIONES

Responsible Gestion Se crea documento

0 19/01/2026 24 P Plan de Preservacion
Documental .

Digital a Largo Plazo.

vicitapo Supersalud ™

Calle 5C # 39 - 51 Barrio Tequendama PBX 608 0124

Sede Administrativa

Web: www.saludladera.gov.co Nit. 805.027.289-9

icontec IQNET
. CERTIFIED

ISO 9001 MANAGEMENT
SYSTEM

co-sc 7215-1



http://www.saludladera.gov.co/

