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Archivado electrdnico— Parte 1: Especificaciones relacionadas con
el diseno y el funcionamiento de un sistema de informacidn para
la preservacion de informacion electrdénica

Esta norma es un marco de referencia para las
organizaciones ya que describe metodos y técnicas para
implementar un sistema de informacion electronica para
el manejo de los documentos dentro de un archivo,
explicando criterios para el disefio y las especificaciones
del sistema para los procesos operativos teniendo en
cuenta las politicas desarrolladas por las organizaciones.

Las especificaciones tienen el fin de garantizar que los
documentos que se van a gestionar en el sistema de
informacion puedan ser

e (Capturados

* Almacenados

* Recuperados

* Accesibles

De manera que se asegure que el documento archivado
es una version auténtica del documento original durante
la preservacion.
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Esta destinada a
organizaciones que:

*Implementan
sistemas de
informacion
*prestan servicios de
tecnologia de
informacion.

*Produzcan software
que desarrollen
sistemas de
informacion que
aseguren la fidelidad e
integridad de los
documentos
electronicos.

*Prestan servicios de
archivo de documentos
por terceros.
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Es trascendental que los documentos electrénicos se almacenen de una manera
adecuada en sistemas de informacion seguros disefiados para operaciones vy
archivo, con el fin de cumplir con requisitos comerciales y legales.

Optimizar la preservacion de documentos electrénicos

La norma establece que los : : :
a largo plazo, su archivo e integridad.

objetivos que debe cumplir un
sistema de informacion segurc
son:

Ofrecer facilidades de busqueda de informacion.

Asegurar la accesibilidad y el uso de documentos
electrdénicos

La NTC- 1SO 14641-1 estéd destinada a aquellas organizaciones que conservan
documentos electronicos, bien por un proceso de digitalizacion, o bien porque
disponen de documentos nacidos electronicamente, y quieran aseguran en la
preservacion de los mismos la trazabilidad de las operaciones realizadas con estos
documentos. Es decir que esta norma aplica a los documentos electrénicos que

resultan de:

& ‘ - fuentes que crean
- el oz contenido digital :

de o Scan, eacion o -9
o docu,ne neado - la conversién = ‘;‘; por mapas bidimensionales
e 9inajes tos de contenido de snati 4o una ' Tr:udumensupna!es,
m,Pel en audio o video porte 20 de dibujos, audio/video
'Cf'ofopm andlogo cp\‘\cacw de digital, imagenes
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La NTC ISO 14641 aborda las definiciones de una serie de términos que seran usados
en el desarrollo de la misma, y posteriormente trata extensamente de las cuestiones

qgue se deben tener en cuenta para unas buenas practicas en la gestion y preservacion
de los documentos electronicos, entre los cuales estan:

Requisitos que debe cumplir un sistema de informacioén

Elaboracion de un manual de descripcion técnica del sistema de informacion

Establecimiento de procedimientos para la captura, almacenamiento, acceso y
restitucion de documentos

- (Gestion de la seguridad y evaluacion de los riesgos

-Sistema de gestién del cambio y migracion del soporte

-Copias de seguridad

Continuidad de acceso a los archivos
Sello del tiempo

Pista de auditoria

- Soportes de almacenamiento

Captura y gestion de los documentos electronicos, metadatos y la indexacion y busqueda
de los documentos
-Digitalizacién de los documentos en papel o microforma, audios o videos en soporte cinta

Tecnicas de comprension de los formatos imagen, audio y video

Operaciones de archivo que se refieren al acceso, la restitucion y disposicion final de los
~— documentos

Evaluacion del sistema de informacion

Terceras parte de confianza prestadora de servicios de archivo

Modelo de contrato de servicios con cualquier tercera parte de confianza prestadora de
servicios de archivo o los acuerdos con el contratista
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Los anteriores temas mencionados, tienen el fin de ayudar a los diferentes
responsables de la gestion de la preservacion de los documentos electronicos a
no dejar ninguna cuestion importante olvidada o desatendida que pueda poner en
peligro la recuperacion de esos documentos en un futuro.

Sin embargo hay que tener en cuenta que otras normas abordan con mas
detalles aspectos concretos de la gestion de los documentos electronicos o del
proceso de digitalizacion de los documentos en papel.

Para mas informacién la anterior norma se encuentra disponible en nuestro
centro de documentacion para la consulta en sala con la siguiente referencia :

Signatura local CNT-000039
Autor Corporativo Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
Otros Titulos NTC-ISO / 14641-1

) ) Archivado electronico. Parte 1: especificaciones relacionadas
Titulo Propiamente dicho ., ¢| disefio y el funcionamiento de un sistema de
informacion para la preservacion de informacion electrdnica
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