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Introducción
el cual se reglamenta el Título V de 
la Ley 594 de 2000, parcialmente los 
artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 
2011 y se dictan otras disposiciones 
en materia de Gestión Documental 
para todas las Entidades del Estado” 
y el Decreto 2693 21 de diciembre 
de 2012 de Gobierno en Línea “Por 
el cual se establecen los lineamien-
tos generales de la estrategia de 
Gobierno en línea de la República 
de Colombia, se reglamentan par-
cialmente las Leyes 1341 de 2009 y 
1450 de 2011, y se dictan otras dis-
posiciones”. Así mismo en estánda-
res tales como la Norma ISO 28500: 
Information and documentation. The 
WARC File Format. 

Esta publicación se desarrolla en 
dos partes: la primera aborda la 
importancia del archivamiento de 
medios sociales, haciendo una 
descripción del uso de los me-
dios sociales como elementos de 
comunicación y registro, de los 
principales desafíos del archiva-
miento de medios sociales, de las 
herramientas y servicios y de las 
principales iniciativas. La segun-
da proporciona una descripción 
de las principales recomendacio-
nes y estrategias para estructurar 
un plan de acción en el desarrollo 
de un proyecto de archivamiento 
de medios sociales. 

Este Minimanual tiene como ob-
jetivo proveer un acercamiento 
teórico - práctico al archivamien-
to de medios socia-les, para que 
sirva como referente en la estruc-
tura y planteamiento de estrate-
gias de preservación de regis-
tros producidos en herramientas 
sociales, de acuerdo con las es-
trategias de modernización de la 
gestión documental y Gobierno 
en Línea en el País. 

Está dirigido a la Administración 
Pública en sus diferentes ni-veles: 
nacional, departamental, distrital y 
municipal; a las entidades territo-
riales indígenas y demás entidades 
territoriales que se creen por ley; a 
las divisiones administrativas; a las 
entidades privadas que cumplen 
funciones públicas, a las entidades 
públicas en las distintas ramas del 
poder; a las instituciones cultura-
les y educativas, y empresas del 
sector privado interesadas en de-
sarrollar proyectos e iniciativas de 
archivamiento de medios sociales.

El contexto normativo se enmarca 
en la Ley 594 de 2000. “Por medio 
de la cual se dicta la Ley General 
de Archivos y se dictan otras dispo-
siciones” - Título XI, Conservación 
de Documentos. El Decreto 2609 
del 14, diciembre de 2012, “Por 
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1.

Archivamiento de Medios Sociales
Importancia del
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1. COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES. 8 de cada 10 co-
lombianos están usando Internet [en línea]. Disponible en : http://www.mintic.gov.co/index.php/mn-news/1903-8-de-cada-
10-colombianos-usan-internet [citado el 6 de noviembre de 2013]

2. COMSCORE. Futuro Digital Colombia 2013 [en línea]. Disponible en: http://www.comscore.com/lat/Insights/Presenta-
tions_and_Whitepapers/2013/2013_Colombia_Digital_Future_in_Focus [citado el 6 de noviembre de 2013]

3. COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES. Colombia es uno de los 
países con más usuarios en redes sociales en la región [en línea]. Disponible en :http://www.mintic.gov.co/index.php/mn-sabia/797-
colombia-es-uno-de-los-paises-con-mas-usuarios-en-redes-sociales-en-la-region [citado el 6 de noviembre de 2013]

1.1 Importancia del  
Archivamiento de  
Medios Sociales
El aumento del uso de Internet 
en Colombia es evidente. Por 
cada diez colombianos, ocho 
usan Internet, con un promedio 
de 17 horas al mes. Las acti-
vidades más realizadas están 
relacionadas con la comunica-
ción, donde el uso de las redes 
sociales concentra el interés del 

97,7% de los colombianos co-
nectados1. Para el 2013, Colom-
bia ocupó el noveno lugar del 
ranking mundial de los países 
que más utilizan las redes so-
ciales, con un promedio de 5,7 
horas al mes por visitante2.

Se calculan más de 15 millones 
de usuarios de medios sociales 
en el país3.

En este contexto, los medios so-
ciales se convierten en un canal 
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4. COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES. Estrategia 
de Gobierno en Línea [en línea]. Disponible en: http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/apc-aa-files/e5203d1f18e-
cfc98d25cb0816b455615/minticmanual3.0.pdf [citado el 6 de noviembre de 2013]

propicio y eficiente de comunica-
ción para los colombianos, entre 
usuarios, empresas y entidades 
del Estado. Este último con un 
gran potencial para incentivar e 
incrementar la participación ciu-
dadana y la transparencia de 
su gestión como principio del 
buen gobierno. La cobertura, 
agilidad, facilidad y economía 
de los medios sociales, significa 
una oportunidad de interacción 
constante y continua, en el que 
los ciudadanos tienen mayores 
posibilidades de manifestar sus 
peticiones, inconformidades, su-
gerencias y propuestas.

En el sector Gobierno, el uso de 
estos nuevos canales de comuni-

cación, hacen parte de su estra-
tegia de Gobierno en Línea, en el 
componente de “Interacción en lí-
nea”, que propende por el uso del 
100% de los medios sociales en 
las entidades del Estado4.

En el sector privado, el uso y 
desarrollo de estrategias de co-
municación en medios sociales 
está siendo un punto importante 
para el crecimiento y evolución 
de sus negocios, en la medida 
en que el cliente es protagonista 
en la producción y prestación de 
los servicios. 
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1.2 Tipos de Medios Sociales
La Web 2.0 o Web Social está compuesta por la variada gama de medios sociales, 
diseñados con diferentes propósitos dirigidos a los usuarios de todos los niveles, 
desde expertos a novatos, entre personas y empresas. El MinTIC5 realiza la siguien-
te clasificación con los principales medios sociales, en la que describe sus principa-
les características y usos:

Tabla 1. Principales medios sociales - Características y ejemplos5 

5. COLOMBIA. MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS COMUNICACIONES. Lineamientos y reco-
mendaciones para el uso de medios sociales en el estado colombiano [en línea]. Disponible en : http://programa.gobiernoen-
linea.gov.co/apc-aa-files/da4567033d075590cd3050598756222c/GEL_IPE_RedesSociales_LineamientosEsV1.0.doc.
pdf [citado el 5 de diciembre de 2013]

Medio  
Social

Clasifi-
cación Características Ejemplos

Redes  
Sociales

Personales
Es un espacio Web que permite el contacto entre personas que 
tienen una conexión personal. Aunque este sea su objetivo, algunas 
personas lo usan para conexiones diferentes a las personales.

Facebook, 
Google+, 
MySpace

Profesionales Estas redes sociales permiten el contacto entre personas a un nivel 
profesional para compartir conocimientos e intereses laborales.

LinkedIn, 
Branch Out en 
Facebook

Bookmar-
king Social

El bookmarking social es una herramienta que permite compartir los 
contenidos favoritos en Internet con otras personas con intereses 
comunes, garantizando una mayor relevancia de los contenidos.

StumbleUpon, 
Delicious, Digg

Wiki Son herramientas para compartir, gestionar y crear  
contenido colaborativamente.

Wikipedia, 
Google Sites6

Foros
Son espacios de discusión en Internet, donde los usuarios intercam-
bian comentarios sobre temas específicos, conocidos como hilos 
(threads).

ForumMatrix7

Otros Los ejemplos presentados son aplicaciones sociales que integran 
elementos de juego y/o mercanciía virtual para atraer a sus usuarios.

FourSquare, 
Second Life

Blogs

Tracicionales

El blog es un espacio que se actualiza con regularidad y que almace-
na contenidos de una persona, de una marca o de un grupo de auto-
res. Los contenidos se presentan fechados y en orden cronológico (el 
más reciente primero).

Blogger, 
Wordpress, 
Posterous

Fotoblogs Es un blog que se especializa en contenido fotográfico. Flickr

Videoblogs Este es un blog que se especializa en contenido audiovisual, permi-
tiendo subir y compartir videos.

YouTube, 
Vimeo

Podcats
Aún cuando existes variaciones en video, se especializa en contenido 
de audio. Aunque funcionan en múltiples reproductores, se populari-
zó en el uso con productos Apple.

iTunes

Microblogs Es un blog que se especializa en contenidos presentados de ma-
nera corta.

Twiiter, Tumblr, 
Yammer
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1.4 Medios Sociales como 
Documento de Archivo

Solo por citar algunos comporta-
mientos en los medios sociales, 

1.3 Principales  
Medios Sociales

En términos de interacción, visi-
tas y utilización por parte de los 
usuarios tanto a nivel mundial 

Es una red social de uso personal, que busca conectar a los 
usuarios con sus familiares, amigos y conocidos para compar-
tir información de su vida cotidiana. Permite compartir, estados, 
videos y links. Según el MinTIC, cuenta con más de 15 millones de 
usuarios colombianos.

Es una plataforma para la publicación de videos generados por 
los usuarios, sin importar si cuentan o no con conocimiento de 
edición. Aproximadamente, el 54% de los colombianos conectados 
visitan esta herramienta para ver, compartir y comentar videos.  

Es una herramienta de microblogging que permite publicaciones 
hasta de 140 caracteres. Igualmente, permite compartir fotos y 
links, utilizando un acortador de urls para oprimizar el espacio de 
publicación. Su sencillez conduce al usuario a ser preciso y con-
creto, siendo su principal característica. Cuenta con una participa-
ción de más de 6 millones de usuarios.

Herramientas Descripción

como local, los medios sociales 
con mayor impacto son las redes 
sociales, los microblogs y los vi-
deoblogs. En la siguiente tabla 
se describen las tres herramien-
tas sociales más usadas:

cada 60 segundos se escriben 
más de 98.000 tweets, 695.000 
actualizaciones de estados en 
Facebook y se suben más de 600 
videos nuevos en Youtube6.  

6. 60 Seconds: Things That Happen On Internet Every Sixty Seconds [en línea]. Disponible en: http://www.go-gulf.com/
blog/60-seconds/ [citado el 6 de noviembre de 2013]
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Es claro que una gran parte de la 
historia del siglo XXI se está regis-
trando en la web, principalmente 
en estos medios, donde queda 
la evidencia de eventos, decisio-
nes y noticias que interesan a la 
nación, siendo una necesidad, 
iniciar con estrategias de archiva-
miento que permitan seleccionar, 
capturar, describir, preservar y 
poner en acceso dichos conteni-
dos a la sociedad actual y futura.

En el contexto de la administra-
ción pública, en el que los me-
dios sociales hacen parte de su 
estrategia de buen gobierno, 
toda comunicación, publicación, 
respuesta o disposición trans-
mitida en estas herramientas 
hacia la ciudadanía, es suscep-
tible de convertirse en un docu-
mento de archivo, en la medida 
que responde al cumplimiento 
de las funciones de la entidad, 
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y por tanto debe recibir el tra-
tamiento adecuado conforme 
con los Programas de Gestión 
Documental articulados con las 
disposiciones definidas por el 
Archivo General de la Nación. 

1.5 Desafíos
Para garantizar el archivado 
adecuado de los registros en 

medios sociales, es importan-
te definir estrategias que supe-
ren los principales desafíos que 
asocia esta labor.

Falta de conocimiento en 
el uso de medios sociales
La falta de conocimiento, capa-
citación y dominio de los medios 
sociales por parte de los colabo-
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radores de la entidad, pone en 
riesgo la integridad, reserva y 
seguridad de su información, en 
la medida que se desconoce el 
alcance de estas herramientas 
en la gestión de información y 
se pueden compartir o publicar 
registros que no se adecúan a 
este entorno por su contenido.

Definir el propósito de cada apli-
cación y promover su uso res-
ponsable, es clave para el pro-
yecto de archivado.

Definir qué es un docu-
mento de archivo en me-
dios sociales
El número de publicaciones y 
actualizaciones de estado en los 
medios sociales que responden 

a diferentes motivos y razones, 
representa el principal desafío a 
superar por la entidad que em-
prende un proyecto de archiva-
miento de medios sociales.

La entidad debe identificar cuá-
les publicaciones fueron gene-
radas en el cumplimiento de sus 
funciones, documentan una de-
cisión y adquieren valor jurídico 
o legal para que sean controla-
dos con las directrices y proce-
dimientos de su Programa de 
Gestión Documental -PGD.

Deficiencia en la captura 
y mantenimiento de los 
medios sociales
Los medios sociales no fueron 
diseñados como cumplimiento o 
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apoyo en los Programas de Ges-
tión Documental, lo cual dificulta 
los procesos de captura, mante-
nimiento, preservación y puesta 
en acceso de los registros.

El proyecto de archivamiento de 
medios sociales tendrá que ga-
rantizar la autenticidad, integra-
lidad, inalterabilidad, fiabilidad 
y disponibilidad de los registros 
capturados, con los mismos pro-
cesos y tratamiento que se lle-
van a cabo con los demás docu-
mentos electrónicos de archivo 
generados por la entidad.

Riesgos legales
La falta de claridad y el vacío le-
gal que existe frente al uso de 
las plataformas sociales, ponen 
en riesgo la fiabilidad, preserva-
ción y seguridad de los registros.

Es importante conocer el deta-
lle y alcance de las políticas de 
gestión de la información de los 
servicios de medios sociales, 
para identificar el lugar donde se 
almacenan los registros, la afini-
dad y aplicación de la legislación 
local con la legislación del país 

proveedor, la propiedad de los 
datos y derechos de autor, y los 
procedimientos de resguardo de 
los registros para garantizar la 
protección de sus característi-
cas probatorias.

Continuidad de los servi-
cios de Social Media
La dependencia de la continui-
dad de los servicios de medios 
sociales y la falta de control en 
los procesos de gestión, ponen 
en riesgo los registros de la en-
tidad, los cuales pueden extra-
viarse, modificarse o eliminarse 
con cualquier cambio y actuali-
zación de la aplicación, o en el 
peor de los casos el cierre defi-
nitivo del servicio.

Virus y malware
El número de usuarios y el tiem-
po dedicado a interactuar con los 
medios sociales, los ha converti-
do en una fuente idónea para la 
transmisión de virus y malware 
en la red, afectando la perma-
nencia e integridad tanto de los 
registros como del repositorio de 
archivamiento de la entidad.
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1.6 Herramientas de Software

CAMA
http://aleph-archives.
com/product1.php

Es un servicio de pago para el Archivamiento y la gestión de archivos 
de contenidos digitales y archivos web. Permite capturar y gestionar 
contenidos de Facebook, Twitter, LinkedIn, Youtube y sitios web. Su 
fusionamiento se basa en 3 procesos:
1.	 Captura de contenidos web en formato nativo con sus rastreado-

res propios.
2.	 Almacenamiento de los contenidos cumpliendo el estándar de 

formato ARC.
3.	 Producción de cotenido web.

Arkovi redED
http://www.arkovi.com

Es un servicio de suscripción que facilita la captura de registros publi-
cados en las principales redes sociales.
»» Facebook: captura de fanpage, actualizaciones de estado, gale-

rias de fotos, mensajes, notas, comentarios y lista de amigos.
»» Google+: mensajes, perfiles, comentarios y páginas empresariales.
»» LinkedIn: actualizaciones de estados, perfiles, conexiones y reco-

mendaciones.
»» Twitter: tweets, retweets y respuestas, conversaciones, mensajes 

directos, seguidores, fotografías y fondos de perfil.
»» RSS: blogs, comentarios, contenidos de Flickr, Foursquare, y Pinterest.
»» Youtube: historial de actividad de videos.

Archive-it
http://www.archive-it.

org/

Es un servicio de suscripción web de la iniciativa Internet Archive 
quien pone a disposición su tecnología a las entidades interesa-
das en capturar y preservar su patrimonio digital web; además de 
capturar el contenido disponible en redes sociales, procesa páginas 
web, videos, audios, archivos PDF online y blogs. Utiliza metadatos 
DublinCore y genera reportes de analisis y captura del repositorio de 
archivamiento para evaluar su calidad.

ArchiveFacebook
https://addons.mozilla.

org/en-US/firefox/
addon/archiveface-

book/

Es un complemento gratuito para el navegador Mozilla, que permite 
cambiar el contenido de Facebook en el disco duro del computardor 
del usuario. Pueden ser capturadas fotos, mensaje, trafico de activi-
dad, listo de amigos, notas, eventos y grupos.

Archive Social
http://archivesocial.

com

Es un servicio web de pago orientado a la captura, almacenamiento, 
recuperación y preservación de registros publicados en medios so-
ciales; realiza la captura de los registros en formatos nativos con me-
tadatos asociados; hace una simulación de navegación del registro 
como aparece en la red original, junto con los datos del contexto; au-
tomatiza el proceso de archivamiento y lo realiza de forma continua 
para evitar la perdida de registros por mala adminsitración; y genera 
firma digital con estampado cronológico en los registros capturados 
para garantizar su identidad.

Herramientas Descripción

http://aleph-archives.com/product1.php
http://aleph-archives.com/product1.php
http://archivesocial.com
http://www.archive-it.org/
http://www.archive-it.org/
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/archivefacebook/
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/archivefacebook/
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/archivefacebook/
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/archivefacebook/
http://archivesocial.com
http://archivesocial.com
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Backupify
http://www.backupify.com

Es un servicio de pago que permite hacer copias de seguridad 
de los registros de Facebook, Twitter, Google Drive y Gmail. Las 
copias se realizan de forma actualizada todos los días; permite ha-
cer descarga de los registros; los archivos son almacenados en el 
servicio de Amazon; está orientado a un usuario personal y ofrece 
tres planes: uno gratuito con funciones básicas, los otros dos, con 
variación de costos de acuerdo a sus capacidades de servicio.

Twitt archivist
http://www.twittarchivist.

com

Es una aplicación licenciada de Windows que permite archivar 
tweets con una frecuencia de captura de 5 minutos, permite ex-
potar los tweets para análisis en un formato Excel y facilita dsu 
visualización a través de la navegación de su interfaz.

Archivepress
http://archivepress.ulcc.

ac.uk/

Es una aplicación desarrollada para la plataforma de blogs Wor-
dpress. Permite la captura de las URL de las páginas del blog 
suceptibles de archivado, incluyendo fotografias, imágenes, conte-
nido multimedia y comentarios. Su facilidad de uso y bajo costo es 
idónea para proyectos individuales de archivamiento de blogs. 

Downloadr
http://janten.com/ 

downloadr/

Es un servicio de escritorio gratuito para Microsoft Windows que 
permite la descarga de videos de Youtube individuales, listas de 
reproducción y canales de usuarios. Igualmente permite convertir a 
formato MP4, AVI, y WMV.

Servicio de descarga de 
datos de Facebook

http:/www.facebook.com/
help/131112897028467/

Este servicio proporcionado por la plataforma de Facebook per-
mite descargar, de forma completa, los datos disponibles de una 
cuenta, aún no cuenta con la opción de seleccionar y escoger los 
registros a descargar. Permite exportar los registros de actividad, 
información de la biografía, mensajes, fotos, entre otros.

1.7 Casos de Éxito
Para ilustrar los resultados y los diferentes enfoques del archiva-
miento de medios sociales se describen los siguientes casos de 
éxito para que sirvan como referentes en la estructuración y diseño 
de futuras iniciativas:

http://www.backupify.com
http://www.twittarchivist.com
http://www.twittarchivist.com
http://archivepress.ulcc.ac.uk/
http://archivepress.ulcc.ac.uk/
http://janten.com/downloadr/
http://janten.com/downloadr/
http:/www.facebook.com/help/131112897028467/
http:/www.facebook.com/help/131112897028467/
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Es una iniciativa liderada por la Bi-
blioteca Nacional de Medicina de 
Estados Unidos. Captura los con-
tenidos publicados en blogs rela-
cionados con salud y medicina. 
Su colección es de acceso libre.

Utiliza los servicios de archi-
vado de Archive-it, donde el 
usuario puede consultar la co-

https://archive-it.org/organizations/350

lección de una forma sencilla y 
navegar a través de un calen-
dario para identificar las captu-
ras realizadas de cada blog a 
través del tiempo.

Health and Medicine Blogs

https://archive-it.org/organizations/350
http://archive.org
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Es una iniciativa desarrollada 
por el proyecto de datos abiertos 
Hack de Overheid en Holanda.

Politwoops captura todos los 
tweets que borran los políticos 
de su cuenta. Estos registros 

http://www.politwoops.nl/

están disponibles a cualquier in-
teresado bajo licencia Creative 
Commons. Actualmente captura 
los tweets en más de 30 países.

Politwoops

http://www.politwoops.nl/
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Utilizando el servicio y herra-
mientas tecnológicas de Archi-
ve-It, el Museo Nacional de Ára-
bes Americanos busca, a través 
del proyecto de archivamiento 
digital, documentar, preservar y 
educar al público sobre la histo-
ria, vida, cultura y contribuciones 

https://archive-it.org/collections/2797

de estadunidenses de origen 
árabe. El archivamiento se rea-
liza en registros publicados en 
blogs, Twitter, Flickr y Facebook.

Arab America on Social Media

https://archive-it.org/collections/2797
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Este proyecto de archivamiento, liderado por la NASA con uso de 
los servicios de Archive-It, captura y preserva los registros publica-
dos en Facebook, Twitter y Youtube.

https://archive-it.org/collections/1740

NASA Social Networking

https://archive-it.org/collections/1740
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Iniciativa liderada por el Departamento de Archivos e Historia de 
Alabama. Captura y procesa las páginas de Facebook administra-
das por las instituciones de Archivo en Alabama, Archivos guberna-
mentales, locales y universitarios.

https://archive-it.org/collections/3501

Alabama Archival Institutions Facebook Pages

https://archive-it.org/collections/3501
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Iniciativa liderada por la Bibliote-
ca Pública de Carolina del Sur, la 
cual busca la captura y archiva-
miento de toda la actividad reali-
zada por las entidades públicas 
del Estado de Carolina del Sur 
en los medios sociales. Los con-
tenidos archivados provienen de 
Facebook, Twitter y Youtube.

http://sc.gov.archivesocial.com/

Twitter Archive
Esta iniciativa comenzó en abril 
de 2010 con la alianza entre la 
Biblioteca del Congreso de los 
Estados Unidos y Twitter, con 
el objetivo de archivar todos los 
tweets generados desde el 2006. 
Actualmente, no proporciona ac-
ceso a la colección, dado que 
aún se están superando retos 
tecnológicos claves de adminis-
tración de registros. 

State of South Carolina - Social Media Library

http://sc.gov.archivesocial.com/
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2.

y mejores prácticas: 5 pasos  
para el Archivamiento Web

Estrategias
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Paso A: Crear una política 
La entidad debe promover y 
reglamentar, a través de una 
política, el uso responsable de 
los medios sociales, las he-
rramientas de archivado y los 
contenidos a capturar y gestio-
nar dentro de su Programa de 
Gestión Documental. 

Criterios

¿Para qué se utilizarán  
los medios sociales en la 
entidad?

1. 

¿Cómo el uso de los me-
dios sociales se integra con 
los procesos, objetivos y 
planeación estratégica de 
la entidad?

2. 

¿Cuáles medios sociales y 
bajo qué condiciones tecno-
lógicas, legales y administrati-
vas se utilizarán en la entidad?

4. 

¿Qué criterios se utilizarán 
para identificar y valorar los 
contenidos a capturar?

3. 
¿Qué tipo de contenidos se-
rán publicados?

5. 
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¿Quiénes serán los respon-
sables de publicar y gestio-
nar los medios sociales?

6. 

¿Quiénes serán los respon-
sables de capturar y valorar 
los contenidos de los me-
dios sociales?

8. 

¿Quiénes serán los usuarios 
de los documentos de archi-
vo de medios sociales?

12. 

¿Cuáles serán los procedi-
mientos y métodos a em-
plear en el archivamiento de 
medios sociales?

10. 

¿Cuáles serán los permisos 
y limitaciones de los funcio-
narios?

7. 

¿Cuáles estrategias de pre-
servación de documentos di-
gitales se utilizarán?

11. 

¿Qué herramientas serán 
utilizadas para la gestión de 
los documentos de archivo 
de medios sociales?

9. 

¿Cómo se asegurará la con-
tinuidad de los contenidos?

13. 

Paso B: Planear los registros 
La entidad debe planear, identificar y valorar las publicaciones de 
la Web 2.0, que serán gestionadas como documentos de archivo 
antes de utilizar dichas herramientas.
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Criterios

¿La publicación evidencia el 
cumplimiento de las funcio-
nes de la entidad?

1. 
¿La publicación en la Web 2.0 
es el original o es una copia 
que fue utilizada como medio 
de difusión y publicidad?

2. 

¿Cuánto tiempo se debe 
conservar?

4. 
¿Cuáles son sus valores pri-
marios y secundarios?

3. 

Paso C: Definir responsabilidades
La entidad debe identificar y definir las responsabilidades de todos 
los roles involucrados en la gestión y archivado de los medios so-
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Criterios

¿Cuáles serán las responsabilidades de 
las áreas de comunicaciones, informáti-
ca y gestión documental de la entidad?

1. 

¿Quiénes serán los responsables de 
evaluar y aprobar los contenidos a publi-
car en nombre de la entidad?

2. 

¿Quiénes serán los encar-
gados de definir los planes 
de formación, capacitación y 
el código de conducta en el 
uso de medios sociales?

3. 

ciales, para evitar el uso inadecuado de las herramientas tecnoló-
gicas, la pérdida de los documentos de archivo de medios sociales 
y mitigar los riesgos asociados a la divulgación de información per-
sonal o reservada de la entidad.
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¿Con qué frecuencia se eva-
luará el archivamiento de 
medios sociales en el Comi-
té de Archivo de la entidad?

5. 
¿Cuál será el canal de comu-
nicación de los responsables 
del archivamiento de medios 
sociales?

4. 

Paso D. Identificar herramientas y métodos de trabajo 
La entidad debe analizar y elegir las herramientas afines con sus 
objetivos estratégicos y de gestión documental que faciliten los 
procesos de captura, gestión y trámite, organización, transferen-
cia, disposición de documentos, preservación a largo plazo y va-
loración de los documentos de archivo de medios sociales. Igual-
mente, debe estructurar, documentar, socializar y estandarizar los 
métodos de trabajo que se emplearán para el archivamiento.

Criterios
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¿Las herramientas a elegir, 
garantizarán la captura ade-
cuada de los registros, con-
servando sus características 
de autenticidad, integridad, 
inalterabilidad, accesibilidad 
y disponibilidad?

1. 

¿Existen procedimientos do-
cumentados para la gestión 
de documentos en la entidad?

3. 
¿Cuál es el flujo de trabajo 
que se desarrollará en el ar-
chivamiento de medios so-
ciales?

7. 

¿Están identificados los me-
tadatos mínimos a emplear 
para la captura y descripción 
de los documentos?

5. 

¿Las herramientas seleccio-
nadas para el archivamiento 
de documentos de archivo 
de medios sociales se inte-
gran fácilmente con el SG-
DEA de la entidad?

2. 
¿Cuáles son los criterios de 
selección, captura, frecuen-
cia y calidad de los docu-
mentos de archivo de me-
dios sociales?

6. 

¿Los funcionarios de la en-
tidad conocen los procedi-
mientos definidos para la 
gestión documental?

4. ¿Cuáles son los roles y res-
ponsabilidades que interven-
drán en la gestión documen-
tal de los medios sociales?

8. 
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¿Cuál es el mapa de comu-
nicación para hacer efecti-
vos los planes de mejora? 

Paso E. Evaluar y ajustar
La entidad debe evaluar el nivel de satisfacción y cumplimiento de 
los objetivos, criterios y procedimientos establecidos para el archi-
vamiento de medios sociales, de manera que identifique oportuni-
dades de mejora para ajustar los procesos de gestión documental.

Criterios

¿Cuál es la frecuencia de 
evaluación?

1. 
¿Quién es el responsable 
de realizar la evaluación y 
ajustes?

2. 

4. 
¿Cuáles son las evidencias 
de la evaluación y los planes 
de mejora?

3. 
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Glosario
Blog: Es una página en Internet 
donde se lleva una especie de 
diario o registro, cuyas entradas 
se hacen en orden cronológico 
inverso. Su nombre proviene de 
una mezcla en inglés de las pala-
bras web log, que traducen regis-
tro en Internet. Pueden incluir di-
ferentes formatos de contenidos. 

Podcast: Es un medio de difusión 
de archivos de audio o video, que 
son publicados periódicamente y 
que pueden ser suscritos por los 
usuarios para consumirlos poste-
riormente al momento de publi-
cación. Su uso se popularizó con 
la adopción de los reproductores 
MP3 de Apple, por lo cual la tien-
da de iTunes es uno de los prin-
cipales centros de distribución de 
este tipo de contenidos. 

Redes sociales7: Son espacios 
virtuales personalizados, que 
contienen la información básica 
del usuario (como nombre, sexo, 

7. MARCOS, Mari-Carmen. La biblioteca en la web 2.0 [en línea]. <http://issuu.com/bibliotecas_duocuc/docs/la_biblio-
teca_en_la_web2.0> [Citado en 10 de septiembre de 2010]

edad, correo electrónico, ocupa-
ción, entre otros), quien pertene-
ce a una red de contactos, con 
los cuales comparte intereses y 
gustos. Las redes sociales, per-
miten intercambiar mensajes, 
fotografías, videos o enlaces a 
recursos. Las redes más nom-
bradas son: Facebook, Myspa-
ce, hi5 y Friendster.

Web 2.0: Es una evolución en el 
uso de Internet, que aprovecha 
los medios sociales para facilitar 
la interacción y colaboración de 
los usuarios dentro de comuni-
dades en línea. 

Wiki: Es un término que hace 
referencia a la aplicación de he-
rramientas que permiten la crea-
ción y edición colaborativa entre 
un grupo de usuarios. 
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