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1. INTRODUCCION

En el marco de la Ley 594 de 2000 las entidades publicas se deben establecer sus
reglas internas basadas en la normatividad vigente frente a la: “Conservacién de
documentos: por ende 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”. Y del Acuerdo No 006 de 2014, “La implementacion
del Sistema Integrado de Conservacion, tiene como finalidad garantizar la
conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacién, independientemente
del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos tales
como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad,
accesibilidad, de toda la documentacién de una entidad desde el momento de la
produccién, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion final, de acuerdo
con la valoraciéon documental.”

La Empresa de Servicios Publicos en coordinacién transversal con el Subgerencia
Administrativa - Gestion Documental, liderara el proceso de Conservacion de
documentos para lo cual realizara actividades que promueva desde el proceso de
produccion documental, la conservacion y preservacion de la documentacion
sensibilizando mediante un conjunto de actividades y por diferentes medios a
todos los servidores publicos de la entidad con la normatividad vigente, de tal
forma que se garantice el cumplimiento de la misma.

Por consiguiente,  fos funcionarios a cargo de la produccién, organizacion y
facilitacion de documentos de la entidad, tienen la responsabilidad de crear
condiciones ambientales, estructurales y administrativas propicias, con el objeto
de garantizar la perdurabilidad de sus acervos documentales para las futuras
generaciones, para lo cual la entidad garantizard la socializacion de los
instrumentos que para ello se requiera.

Dicho ejercicio se realizara con un grupo interdisciplinario de servidores en la
entidad que garantizara desde las diferentes areas afines el apoyo para que se
logre el cumplimiento de lo normalizado por la entidad, los cuales aportaran en la
elaboracion del plan pero asi mismo realizara el seguimiento, para el cumplimiento
del mismo. Esto debido a que la conservacion documental depende en gran
medida de la concientizaciéon de los recursos humanos mas que de los medios
existentes.
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2. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.:

Establecer politicas y reglamentos que garanticen la conservacion y preservacion
de cualquier tipo de informacion desde el momento de su emisién, periodo de
vigencia, hasta su disposicion final.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

» Cumplir con las disposiciones normativas relacionadas con el desarrollo de
estrategias para la adecuada gestibn de la funcién archivistica vy
documental logrando normalizar la salida de los mismos y de tal forma que
se garantice su conservacion.

» Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento Institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los archivos, mediante el
adecuado desarrollo de los procesos.

> Describir las acciones que se deben llevar a cabo, en cuanto a prevencion,
reaccion e intervencion de materiales de archivo en caso de emergencia, de
manera que se garantice la conservacion en las distintas fases de archivo.

3. ALCANCE

El Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC sera aplicado a la documentacién en
sus diferentes soportes y etapas de gestiéon. Ademas, sera aplicado para todas las
areas de la Empresa y los servidores de la entidad que en ejercicio de sus
funciones produzcan, tramiten o manejen algun tipo de informacién y/o
documentacién institucional.
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4. DERIRAGHES Y ABREVIATURAS

Archivo central: en el que se agrupan documentos transferidos por los distintos
archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente
pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias areas y
particulares en general.

Archivo de gestion: comprende toda fa documentacion que es sometida a
continua utilizaciéon y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras
que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a
los asuntos iniciados.

Archivamiento digital: Conjunto de acciones encaminadas a identificar, capturar,
clasificar, preservar, recuperar, visualizar, y dar acceso a los documentos con
propoésitos informativos o histéricos, durante el tiempo requerido para cumplir las
obligaciones legales.

Archivo histoérico: archivo conformado por los documentos que por decision del
correspondiente Comité Interno de Archivo, deben conservarse permanentemente,
dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los
archivos generales territoriales son a su vez archivos histéricos.

Conservacion Documental: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funciones de los documentos de
archivo.

Conservacion Preventiva: Se refiere al conjunto de politicas, estrategias y
medidas de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral,
dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de los bienes y,
en lo posible, las intervenciones de conservacion - restauracion. Comprende
actividades de gestion para fomentar una proteccién planificada del patrimonio
documental.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa
sobre los bienes documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de
la estabilizacién de la materia. Incluye acciones urgentes en bienes cuya
integridad material fisica y/o quimica se encuentra en riesgo inminente de
deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafos producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener
o prevenir dafios mayores, asi como acciones periédicas y planificadas dirigidas a
mantener los bienes en condiciones 6ptimas.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

mg%cumento Electronico: Es la informaciéon generada, enviada, recibida, -
X . . . [3 £
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almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o
entidad en razén de sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo,
fiscal, legal o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a lo principios y procesos archivisticos.

O

Documento Digital: Iinformacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados discretos o discontinuos, por lo general valores huméricos binarios
(bits), de acuerdo con un c6digo o convencion preestablecidos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia
o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucién definitiva.

Medios de Acceso: Herramientas (por lo general combinaciones de programas y
equipos) necesarias para acceder a los objetos digitales y presentarlos de modo
comprensible para el ser humano.

Migracion: Proceso de mover los registros, incluyendo sus caracteristicas
existentes, de una configuracion de hardware o software a otras, sin cambiar el
formato.

Migracién de Medios: Acto de transferir un documento de un medio a otro, en
particular con respecto a la gestién de la obsolescencia de los medios.

Patrimonio Digital: Conjunto de materiales digitales que poseen el suficiente
valor para ser conservados para que se puedan consultar y utilizar en el futuro.

Preservacion Digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y
acciones especificas que tienen como fin "asegurar la estabilidad fisica y
tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los
documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el
tiempo que se considere necesario. :

Programa de Gestion Documental: instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los
procesos archivisticos.

Programa de Preservacién: Conjunto de disposiciones (y de los responsables de
tomarlas) destinadas a garantizar la accesibilidad permanente a los materiales
digitales.

Proteccion de Datos: Operaciones destinadas a resguardar los digitos binarios
que constituyen los objetos digitales de pérdidas o de modificaciones no
autorizadas.
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N SistemaNlmge;?&w?’ﬂe Conservacion. Es el conjunto de planes, programas?'%maﬂ“’@
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental vy
preservacion digital, bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de
gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el
adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del
medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales
como unidad, integridad autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y
accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o recepcioén, durante su
gestién, hasta su disposicién final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

Tabla de retencion documental (TRD): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenidos distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente {unidad documental compleja).
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El Sistema Integrado de Conservacion, se desarrollara a través de los siguientes
componentes:

- Proteger el patrimonio documental de la entidad.
- Promover la gestion integral, efectiva y transparencia en la gestion.
- Asegurar las condiciones técnicas de conservacion de la informacion.

-Garantizar el acceso a los documentos que se conservan en los archivos de la
entidad.

- Contribuir al mejoramiento continuo en la gestion de los documentos y archivos.

Estos Planes seran presentados al Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Administrativo para su revisién y aprobacion.

Posterior a este se aprobara mediante acto administrativo expedido por el
Representante Legal de la Entidad, como ultimo se iniciara la capacitacion para la
implementacion de los mismos.
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El presente plan tiene como finalidad formular e implementar un conjunto de
acciones para la conservaciéon de los documentos que son producidos y/o
recibidos, al igual para todos aquellos documentos que fueron transferidos al
Archivo Central de la entidad, evitando posibles riesgos que generen deterioro o
pérdida de la informacién en cumplimiento de la misién y las funciones asignadas
legalmente.

Para iniciar se debe estudiar los riesgos de deterioro de las tipologias
documentales, su estado de conservacion y el manejo de los mismos, asi mismo a
este estudio se sumaran todos aquellos factores que inciden en la custodia
documental. La aplicaciéon, por lo tanto, de una conservacion preventiva
corresponde e incumbe a todas las personas y todas las actividades que se
desarrollan. El almacenamiento y la administracién inadecuada del mobiliario
afectan directamente la vida de los materiales que componen los documentos de
archivo. El descuido, la desorganizacion y el amontonamiento pueden producir
graves danos, sumados al peligro por siniestros. Una vez establecidas las
necesidades para una buena conservacion y custodia de la documentacion
generada y recibida, se puede evaluar otras razones con la administracion de los
documentos por parte de los custodios en los archivos de gestién para desarrollar
las directrices aqui consignadas.

Plan de conservacion documental

Soporte del papel
Medios magnéticos (cintas magnéticas, disquetes)
Medios 6pticos (DVD, CD, BLU RAY)

Medios extraibles (USB, mini SD)
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5.2 ACTIVIDADES

5.1.2 ACTIVIDADES PARA LA E.}ECUCION DEL PLAN DE ACUERDO A LOS
PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA DEL SIC

Se deben plantear las acciones de mejora que requiere la Entidad. Se recomienda
crear mecanismos de participacién de todos los servidores publicos en la
construccién del Plan de Mejoramiento.

Para asegurar un adecuado desarrollo del Sistema Integrado de Conservacion se
tendran en cuenta las siguientes etapas:

> Diseno: Referido a los Programas, objetivos, indicadores, cronograma y
responsabilidades de ejecucion y verificacion de las actividades, en
concordancia con el Programa de Gestion Documental y demas sistemas
organizacionales.

> Mantenimiento: Relacionado con los requisitos que permitan mantener la
integridad, autenticidad y accesibilidad de los documentos en el Marco de
Plan de Conservacion y el Plan de Preservacion Digital a Largo plazo y en
concordancia con las etapas de la gestiéon de los documentos.

> Difusioén: Abarca el establecimiento de las acciones para la sensibilizacion
interna y externa en torno al Sistema Integrado de Conservacion en pro del
aseguramiento de la informacion.

» Administracion: Hace referencia a los lineamientos que permitan
administrar todas las operaciones técnicas relativas al Sistema Integrado de
Conservacién Plan de Conservacion y el Plan de Preservacion Digital a
Largo plazo y en concordancia con el Programa de Gestiéon Documental.
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5.3 PROGRAMAS

5.3.1 DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y
SENSIBILIZACION

Establecer los mecanismos y acciones que el personal debe implementar para el
correcto manejo, almacenamiento y preservacion de la informacion y de los
soportes que la contienen; crear conciencia sobre la importancia y utilidad de los
diferentes programas que conforman el Sistema Integrado de Conservacion;
sensibilizar al personal en cuanto que el Archivo, es un asunto y responsabilidad
de toda la Entidad y ademas recuperar los valores historicos, culturales,
testimoniales y documentales de un acervo especifico.

o CAPACITACION Y SENSIBILIZACION |

Crear conciencia sobre la responsabilidad en la conservaciéon vy
organizacion de los archivos y concertar mecanismos para preservacion
del material documental.

Auxiliar Administrativo-Archivo de la Entidad con la Subgerencia
Administrativa.

Realizar jornadas de capacitacién al personal que administra los archivos
en aspectos de conservacidén, manipulacion y sistemas de
almacenamiento

2 capacitaciones semestrales y otras a solicitud de las diferentes areas.

5f§ Listados de Capacitaciones realizadas y material de apoyo producido.
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DE SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FiSICAS

Este programa esta dirigido a todas las areas que tienen almacenada la
documentacioén, independientemente del tipo de soporte o técnica de registro,
incluido el mobiliario y las unidades de almacenamiento.

Para iniciar con la implementacion de dicho programa se debe realizar las
siguientes actividades:

> ldentificar y

registrar los factores de alteracion de los Archivos de Gestion

haciendo uso de los planos de la edificacion, a través de la evaluacion
periddica de las instalaciones.

Establecer las necesidades y prioridades de mantenimiento, reparaciéon o

renovacion que requieren las instalaciones.

Establecer las medidas de seguridad y proteccion sobre la documentacién,

las cuales deben ser dadas por personal capacitado en el tema, de tal
manera que estas medidas se conozcan de manera oportuna.

Contactar el personal técnico o las empresas especializadas para la

inspecciéon y mantenimiento de las instalaciones, alertando oportunamente
sobre las medidas de seguridad y protecciéon sobre la documentacion.

Una vez identificadas las necesidades de mantenimiento, se presentaran por
medio de un informe a la Subdireccion de Gestiébn Administrativa quien gestionara
los recursos necesarios para realizar las mejoras en las instalaciones.

> O

INSPECCION Y MANTENIMIENTO DE SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO E INSTALACIONES FISICAS.

Identificar oportunamente los correctivos necesarios para controlar
cualquier situacién de riesgo a nivel locativo y/o de infraestructura
en areas de deposito o de trabajo.

Auxiliar Administrativo-Arctiivo de la Entidad con la Subgerencia
Administrativa.

il Con los resultados de la inspeccién, definir las necesidades y
prioridades de mantenimiento, reparacién, o renovacion.

Tener en cuenta :

-Traslado de archivos de gestién a espacio transitorio en Archivo
Central.

- Reubicacion de los espacios de archivo asignadas.

Semestral, o cuando sea necesario para descongestionar espacios

-Realizara informe cuando se presente una novedad, para
presentarlo a la Subgerencia Administrativa.
—Actas-de-traslades-
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DESINFECCION DESRATIZACION Y DESINSECTACION

SANEAMIENTO AMBIENTAL

El Saneamiento ambiental, esta orientado a manejar los factores bioldégicos que
pueden incidir en el deterioro de la documentacién. Su objetivo prevenir el
deterioro de los documentos ocasionados por hongos, insectos, roedores o
diferentes plagas. Las siguientes actividades deben prevenir las alteraciones de
los documentos y se deben ejecutar en todas las dependencias de la entidad.

e Desinfeccion: La desinfeccibn se encarga de eliminar agentes
microbiolégicos como hongos y bacterias que se encuentran en el
ambiente. Se debe realizar la desinfeccién con productos cuyo efecto
residual no represente un factor de riesgo para la documentacion, es decir,
productos cuyo agente activo sea amonios cuaternarios con radicales
alquilicos.

¢ Desinsectacion: La desinsectacion se encarga de eliminar la presencia de
insectos (cucarachas, pescaditos de plata, pulgas, etc.). se realiza la
desinsectacion cuyo efecto residual no represente un factor de riesgo para
la documentacién, como los insecticidas concentrados a base de piretrinas,
de acuerdo con el Anexo documento soporte — requisitos hojas de
seguridad para fumigacion.

e Control de Animales Mayores: E| control de animales mayores (ratones,
palomas, etc.), se debe realizar aplicando el método de control
recomendado por el Archivo General de la Nacién, para evitar la muerte y
descomposicion de los animales dentro de los espacios de Archivo, de
acuerdo con el Anexo documento soporte — requisitos hojas de seguridad
para fumigacion.

e Seguimiento: El Grupo de Gestion Documental en acompafamiento del
Grupo de Servicios Generales, debera hacer el seguimiento al cronograma
anual establecido para el control de plagas (desinfeccion, desinsectacion y
control de animales mayores).
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e SANEAMIENTO AMBIENTAL: DESINFECCION
DESRATIZACION Y DESINSECTACION

Realizar practicas adecuadas de limpieza y cuidado de la
documentacién de la Entidad

Auxiliar Administrativo-Archivo de la Entidad con la Subgerencia
Administrativa.

-Limpieza a estanteria, pisos,

Por parte del personal coordinado por la Subgerencia Administrativa.
- Aplicar las instrucciones de limpieza, desinfeccién de areas y
documentos.

-Limpieza: 2 veces al afio como minimo con seguimiento.
Desinfeccién, desratizacion, desinfeccion: semestral

Registro de Limpieza
Informe de la Fumigacion
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CONDICIONES AMBIENTAL
Para lograr una buena conservacion, es necesario controlar de manera
permanente las condiciones ambientales (humedad relativa, temperatura, luz,
ventilacién y contaminantes atmosféricos), en particular en areas de depdsito
documental y aplicar mecanismos y sistemas para estabilizar y controlar las
condiciones ambientales y evitar el ataque de agentes bioldgicos.

Para la realizacion de este programa, es necesario tener en cuenta los elementos
que se describen a continuacion:

e Temperatura: Las temperaturas muy altas y las fluctuaciones, pueden
generar o acelerar acciones bioticas y procesos de oxidaciéon vy
condensacion, cuyos indicadores son la descomposicion, debilitamiento y
pulverizacion del soporte. Es importante controlar muy bien este factor y
sobre todo evitar las fluctuaciones al mayor grado posible.

e Humedad Relativa: la humedad es un factor determinante, considerando
que el papel es un material higroscopico (absorbe y devuelve humedad), un
exceso de humedad sobre la documentacién favorece el crecimiento de
hongos (deterioro de tipo bioldgico), fragilidad del soporte por debilitamiento
y disminucion de las interacciones entre las fibras constituyentes, asi como
también ocasiona migraciones idnicas que a su vez rompen las redes
celuldsicas que dan forma a la hoja de papel.

* Insectos: La mayoria de especies pueden alimentarse de una gran
variedad de materiales, deteriorando soportes como papel, cartén, cuero
pergamino, adhesivos, tela de encuadernaciones, Su efecto es devastador
en materiales de archivo, también pueden manchar con su orina la
documentacion y sus excrementos ocasionan problemas de salubridad e
infestacion de insectos, asi como concreciones que modifican las calidades
estéticas u ocultan e incluso degradan tanto al soporte como la informacion.

¢ MONITOREO Y CONTROL DE CONDICIONES AMBIENTAL.

Medir y registrar las condiciones ambientales humedad relativa,
temperatura, luz, ventilacion y contaminantes atmosféricos en las
areas de almacenamiento documental.

Auxiliar Administrativo-Archivo de la Entidad con la Subgerencia
Administrativa.

Realizar las mediciones y registrar las condiciones ambientales,
humedad relativa, temperatura.
Medicion: una vez al mes..

| Registro Mediciones, informe consolidado
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.3.5 DESARROLLO DEL PROGRAMA DE PREVENCION DE EMERGENCIAS
Y ATENCION DE DESASTRES

El presente programa establece el conjunto de acciones y tareas de tipo
preventivo, de reaccion y de recuperacién frente a eventos no deseados
(siniestros) a fin de controlar los factores nocivos de deterioro, a que son
expuestos los acervos documentales y que, por lo general, tienen consecuencias
altamente dafiinas e irreversibles para la integridad de la documentacién.

Con el propésito de aumentar |la capacidad de respuesta de las personas ante una
emergencia, a nivel nacional, se han desarrollado jornadas de capacitacion en
evacuacioén y atencion de desastres, las cuales son de gran ayuda en la mitigacion
del peligro para las personas, mas no para los documentos.

En lo referido al tema de Prevencion y Atencion de Desastres, enfocado a los
documentos los principios que se contemplan son:

> La Priorizacién de documentos, donde se identifiquen y ubiquen aquellos que
sean esenciales para la mision, vision, gestion de la entidad y/o de valor
histérico segun las Tablas de Retencién Documental.

> La Conservacion Preventiva, la cual se refiere a todas las acciones previas a
que ocurra un evento riesgoso.

> El manejo de riesgos, la planificacion, los recursos adecuados, la capacitacion
de personal, las asociaciones con la comunidad, los medios de comunicacion y
las entidades de rescate circundantes al inmueble tales como Bomberos, C.All,
Defensa civil y otros.

o PREVENCION DE EMERGENCIAS Y ATENCION DE
. DESASTRES.

-Reducir la vulnerabilidad de los documentos de archivos al identificar y en
la medida de lo posible, a reducir los factores y practicas que suponen un
| riesgo potencial para los archivos.

| -Reducir la pérdida de documentos por circunstancias de desastre.

Equipo de trabajo del Grupo de Gestion Documental

-Elaborar Ficha didactica del Sistema Integrado de Conservacion
- Sensibilizar la ficha didactica del Sistema Integrado de Conservacion a los
Servidores y Contratistas de la Entidad.

| Semestral o cuando se requiera.

| Ficha didactica del Sistema Integrado de Conservacion.
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6 PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

El Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo debe tener una estructura
normalizada que indique a las necesidades especificas de preservacion digital.
Para el entorno electronico, mas importante que el soporte es la informacion
contenida en él y por lo tanto el interés del Plan, tendra como objetivo evaluacion
de los aspectos técnicos, riesgos y diferentes estrategias de preservacion,
resultados de la evaluacion realizada, estrategia de preservacion seleccionada,
funciones y responsabilidades para el plan de preservacién y su seguimiento,
presupuesto para la formulacion y ejecucion del Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo y modelo de financiamiento del mismo.

La formulacién del Plan de Preservacion Digital esta basada en una conjugacion
de Principios y comparativos con el mundo analégico y un enfoque exclusivo hacia
los documentos electronicos considerados como evidencia, tomando como base
las unidades documentales de nivel inferior, es decir, simples y compuestas.

« PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Formular el Plan de Preservacion Digital con el fin de asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo,
manteniendo sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
confidencialidad, el uso; la accesibilidad y comprension del contenido
intelectual de los documentos electronicos de archivo, por largos
periodos de tiempo.
.| Aplica para todas las areas, contratistas y servidores de la entidad, que,
en ejercicio de sus funciones y responsabilidades asignadas, produzcan,
tramiten o manejen algun tipo de informacion y/o documentacion
institucional.
La metodologia aplicada para la formulacion del Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo esta conformada por un conjunto de actividades
Como lo son: .

- Identificacion

- Caracterizacion

- Integracién

- Almacenamiento

- Mantenimiento

Manual de plan de preservacion digital a largo plazo.
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