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INTRODUCCION

El programa de Reprografia, se establece como un requerimiento normativo de acuerdo a disposiciones legales
vigentes, como la Ley 594 de 2000, en la cual se determina que en las entidades debe existir un programa de
Reprografia, el cual estd orientado a la aplicacion de tecnologia en la reproduccién de los documentos y
preservacion, con fines de gestidn, consulta y conservacion de los archivos histéricos.

De esta manera, el Instituto Tecnoldgico del Putumayo formula el presente documento basado en las directrices
del ente rector de la archivistica nacional en materia de digitalizacion mediante pautas que permitan generar y
asociar las tecnologias de la informacién orientado a la proteccion de los documentos, garantizando su
integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad.

Asi mismo, el proceso de reprografia, esta orientado a fortalecer las practicas archivisticas del Instituto
Tecnoldgico del Putumayo enmarcado en la Politica de Gestién Documental, el cual busca, ante todo, propender
por la adecuada conservacion y preservacién del patrimonio documental de la institucidn, independientemente
de su soporte. Ademas, pretende ser el elemento técnico de planeacién de las actividades de reproduccion de
los documentos en los diferentes soportes y formatos que se utilizan en la institucion facilitando el desarrollo e
implementacién de la gestion documental permitiendo avances a través de estrategias que permitan la mejora
de la gestion y la administracion de la informacion.

Finalmente, se definen actividades tendientes a la conservacidn y preservacion de los documentos durante su
ciclo vital, independientemente del soporte en el cual se produzca y almacene la informacién, facilitando el
tramite, acceso y consulta de los documentos, a la vez que se asegura la preservacién de la informacién en caso
de catdstrofes que puedan afectar la continuidad de las funciones institucionales.
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1. OBIJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos, condiciones y herramientas para el tratamiento y control archivistico en los procesos de
reprografia de los documentos del Instituto Tecnolégico del Putumayo, garantizando éptimas condiciones de
conservacion, acceso y conservacion a largo plazo.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Definir la técnica de reprografia adecuada para dar respuesta a las necesidades de gestion documental.

e Establecer las técnicas y los medios adecuados para la reprografia de documentos en diferentes formatos de
acuerdo con los lineamientos dados por el Archivo General de la Naciéon- AGN.

e Identificar, seleccionary reproducir los documentos que por sus caracteristicas de deterioro fisico o bioldgico
ameriten un tratamiento especial.

e Aplicar las técnicas de reprografia establecidas por el Archivo General de la Nacién estandarizando los
lineamientos en la reproduccion de los documentos conservando su integridad, confidencialidad,
autenticidad y disponibilidad.

2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos fisicos, electrénicos y digitales del Instituto Tecnolégico del Putumayo; inicia con
la seleccidn de la técnica de reprografia, continua con la preparacién de los documentos por digitalizar, continua
con la revisién de la calidad de los soportes documentales para su preservacion o disposicion final y finaliza con
el diligenciamiento del formulario de metadatos y su carga en repositorios locales.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

e Accesibilidad: Disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la capacidad o facilidad futura
de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.

e Acceso a la informacion: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

e Archivado Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los
principios y procesos archivisticos.
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Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado
por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se
afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar
politicas y procedimientos para el control de la creacidn, recepcion, transmisién, mantenimiento vy
disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los creadores de los mismos estén
autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier adicidn, supresion,
modificacion, utilizacion u ocultaciéon no autorizadas.

Captura de documentos de archivo: Registro y salvado —fijado de manera sintacticamente estable en un
medio de almacenamiento digital no volatil- de una instanciacion o estado particular de objetos digitales
internos o externos elaborados por un creador en un sistema de creacién de documentos de archivo de
acuerdo con las especificaciones de actividades, procedimientos documentales y privilegios integrados
emanados por ese creador.

Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de determinados documentos o datos en los
archivos.

Ciclo de vida del documento electrdnico: El ciclo vital del expediente electréonico esta formado por las
distintas fases por las que atraviesa un expediente desde su creacion hasta su disposicidn final.

Compatibilidad: La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas —programas, formatos de archivo,
protocolos, incluso lenguajes de programacion, etcétera— para trabajar juntos o intercambiar datos sin

”n u

necesidad de modificacidn previa. Véase también: “multiplataforma”, “interoperabilidad.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion digital: Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del soporte
de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones de usabilidad, asi como la
estabilizacidn tecnoldgica, la reconversion a nuevos soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar
la trascendencia de los contenidos.

Conservacion preventiva: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo
orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad
y estabilidad.

Conservacion y restauracion documental: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizacion de la materia. Incluye
acciones urgentes en bienes cuya integridad material.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacidn que contienen.
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e Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el funcionario competente
y que tendra el mismo valor probatorio del original.

e Copiadeseguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacién contenida en el original
en caso de pérdida o destruccién del mismo.

e (Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucion o una persona,
gue implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacién de los mismos, cualquiera que sea
su titularidad.

e Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como elemento de
entrada para la buisqueda sistematica de informacién.

e Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de
consulta.

e Digitalizacidn: Técnica que permite la conversidn analdgica de informacidn (y que dependen de un soporte:
papel, fotografia, cinta magnética, pelicula, microfilm, entre otros) en un lenguaje digital que solo puede
leerse o interpretarse por computador.

o Digitalizacion certificada: Proceso tecnolédgico que permite convertir un documento en soporte fisico en
uno o varios ficheros electrénicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento, con
certificacion tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

o Digitalizacion con fines probatorios: Tiene como objetivo la sustitucién del soporte fisico de los
documentos, por imagenes digitales de los mismos, la cual se debe realizar cumpliendo el protocolo de
documentos con fines probatorios que tiene como marco de referencia la autenticidad del documento
digital.

e Disponibilidad: Entendida como la capacidad de localizar, recuperar, presentar e interpretar un documento.
e Documento: Informacidn registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

e Documento electrénico: Conformado por componentes, su contenido, una firma electrénica en los casos
en que esta sea requerida, sus metadatos, su historial de eventos y su lista de control de acceso.

o Esquema de metadatos: Plan Iégico que muestra las relaciones entre los distintos elementos del conjunto
de metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas para su uso y gestion y especificamente
relacionados con la semantica, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores” Norma ISO 23081.
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Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados orgdnica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,
tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente electronico de archivo: Conjunto de documentos electrénicos y actuaciones electronicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo trdmite o procedimiento, acumulados por
cualquier causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado
durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente hibrido: este tipo de expedientes se componen por una parte fisica y otra electrdnica, en las
gue todos los documentos se agrupan secuencialmente, reflejando el desarrollo de un tramite.

Evidencia digital: Aplica a cualquier informacién en formato digital que pueda establecer una relacion entre
un delito y su autor siempre y cuando tenga los siguientes elementos: autenticidad, precision y suficiencia
con relacion a un evento determinado.

Facsimil: Reproducciéon fiel de un documento lograda a través de un medio mecdnico, fotografico o
electrdnico, entre otros.

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representaciéon
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos de
archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la operacidn o actividad que
reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por
los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Formato: Hace parte de la estructura fisica del documento electrénico y este permite contener la
informacidn para que pueda ser recuperada e interpretada por un software especifico. El formato constituye
una parte fundamental del documento electrdnico, ya que de éste depende su disponibilidad en el tiempo.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidn y conservacién.

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es necesario que
un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de
gestion de documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden hacer sobre el mismo
después de su creacidn y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier modificacidon que
se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y
estado completo de los documentos.
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e Metadatos: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los documentos de archivo, asi
como su gestién a lo largo del tiempo en un entorno electrénico.

e Microfilmacion: Es la técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequenas
imagenes en pelicula de alta resolucion. Este proceso tiene amplio uso en la gestidon documental sobre todo
en lo que respecta a conservacion y disposicién final de documentos.

e Microfilme: Es un formato de preservacién de documentos que se utiliza cominmente en los campos
académicos y de investigacion con el fin de salvar la informacién pertinente y sin ocupar mucho espacio de
almacenamiento. Con el uso de un proceso similar al de la fotografia de pelicula, la microfilmacién captura
imagenes en miniatura de los documentos en una pelicula, con reduccidn de tamario sin perder informacion.
Los microfilmes se pueden ver en un dispositivo similar a los utilizados en la visualizacién de la fotografia
diapositiva, que enfoca la imagen a su tamafio original o mas grande.

e PDF/A: Es un estandar del formato de archivo PDF para | preservacién a largo plazo de documentos
electronicos. Esta basado en la Version de Referencia 1.4 de PDF de Adobe Systems Inc. (implementada en
Adobe Acrobat 5 y versiones posteriores) y esta definido por la ISO 19005-1:2005.1 Una nueva version de
PDF/A basado en PDF 1.7 - la ISO 32000-1 esta actualmente en desarrollo (ISO/DIS 19005-2).

e Pixel: Son datos estructurados que permitan identificar el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo y facilitan su gestién a lo largo del tiempo.

e Preservacion a largo plazo: conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento.

e Programa de gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificaciéon, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

e Reconocimiento dptico de caracteres - OCR: Capacidad de un dispositivo de entrada de un computador u
otra maquina de leer épticamente caracteres de texto individuales de una pdagina y convertir la informacion
a un fichero de texto almacenado electrénicamente.

e Reprografia: Conjunto de técnicas que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel, dentro de estas encontramos la fotografia, fotocopiado, microfilmacién y digitalizacion.

e Resolucion: El nimero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye una imagen, expresado
normalmente como el nimero de pixeles por unidad lineal, e].: 300 ppi (pixeles por pulgada) o a vece como
dpi (puntos por pulgada). Cuanto mayor es el nimero de pixeles de una imagen mas alta es su resolucion, y
cuanto mayor es la resolucién de una imagen mayores son su claridad y su definicion (y mayor es el tamanio
del fichero).
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e Soporte: Material en cuya superficie se guarda, almacena o registra informacion en diferentes cddigos los
cuales son coherentes y comprensibles a simple vista, mediante equipos de reproduccién o programas
informaticos de codificacion.

3.2 SIGLAS

e AGN: Archivo General de la Nacidon

e GDA: Gestidon Documental y Archivistica

e ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

e OCR: Reconocimiento dptico de caracteres
e SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad

e TRD: Tablas de Retencién Documental

e TVD: Tablas de Valoracién Documental

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Constitucion Politica de Colombia de 1991; articulo 113 a 131. Fija los limites y define las relaciones entre
los poderes del Estado y de éstos con sus ciudadanos. Especificamente se aplican las normas
constitucionales que definen la estructura del Estado y los principios que rigen la funciéon publica.

o Ley 527 del 18 de agosto de 1999; Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electrdnico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 1712 del 6 de marzo de 2014; Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

o Ley 594 del 14 de julio de 2000; Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 13; Instalaciones para los archivos. La administracidn publica debera garantizar los espacios y las
instalaciones necesarias para el correcto funcionamiento de sus archivos. En los casos de construccion de
edificios publicos, adecuacidon de espacios, adquisicion o arriendo, deberdn tenerse en cuenta las
especificaciones técnicas existentes sobre areas de archivos.

Articulo 14; Propiedad, manejo y aprovechamiento de los archivos publicos. La documentacién de la
administracion publica es producto y propiedad del Estado, y éste ejercera el pleno control de sus recursos
informativos. Los archivos publicos, por ser un bien de uso publico, no son susceptibles de enajenacion.
Paragrafo 1. La administracion publica podra contratar con personas naturales o juridicas los servicios de
custodia, organizacion, reprografia y conservaciéon de documentos de archivo.

Paragrafo 2. Se podrd contratar la administracion de archivos histéricos con instituciones de reconocida
solvencia académica e idoneidad.
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Paragrafo 3. El Archivo General de la Nacidon establecerd los requisitos y condiciones que deberan cumplir
las personas naturales o juridicas que presten servicios de depdsito, custodia, organizacién, reprografia y
conservacion de documentos de archivo o administracién de archivos histdricos.

Articulo 27; Acceso y consulta de los documentos. Todas las personas tienen derecho a consultar los
documentos de archivos publicos y a que se les expida copia de los mismos, siempre que dichos documentos
no tengan caracter reservado conforme a la Constitucion o a la ley.

Las autoridades responsables de los archivos publicos y privados garantizaran el derecho a la intimidad
personal y familiar, honra y buen nombre de las personas y demas derechos consagrados en la Constitucion
y las leyes.

Articulo 46; Conservacion de documentos. Los archivos de la Administracion Publica deberan implementar
un sistema integrado de conservacidn en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos.

o Ley 2052 del 25 de agosto de 2020; Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama
ejecutiva del nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones publicas y/o
administrativas, en relacion con la racionalizacidn de tramites y se dictan otras disposiciones.

o Ley 2195 del 18 de enero de 2022; Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de transparencia,
prevencidn y lucha contra la corrupcidn y se dictan otras disposiciones.

e Decreto 2527 del 27 de julio de 1950; Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos
y se conduce valor probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

e Decreto 1080 del 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

o Directiva presidencial No. 04 del 3 de abril de 2012; Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracién publica.

e Acuerdo 48 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 - conservacién de
documentos- del reglamento general de archivos sobre conservacién preventiva, conservacion vy
restauracion documental.

e Acuerdo No. 50 del 5 de mayo de 2000; Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservacién
de documento”, del Reglamento general de archivos sobre "Prevencidn de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo.

e Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024; Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones

e Circular externa No. 005 del 11 de septiembre de 2012; Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacidn y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.
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e CONPES 2018; Politica Nacional de Explotacién de Datos (BIG DATA). Politica Nacional de Desarrollo
Productivo.

e ISO TR 13028:2010; Directrices para la implementacién de la digitalizacién de documentos y en el
documento del sistema de conservacidon documental

5. CONDICIONES GENERALES

1. Cumplir con la normatividad archivistica asociada con los planes de contingencia incluidos en el Programa
de Reprografia por parte de los encargados de llevar a cabo las actividades en gestion documental.

2. Lla alta direccion asignara los recursos necesarios para la implementacién y mantenimiento de este programa.

3. La oficina de control interno, tendra la responsabilidad de hacer seguimiento y control al cumplimiento de los
lineamientos descritos en este documento en el marco de sus funciones de auditoria.

4. Las areas de planeacién y tecnologias de la informacién, suministraran las herramientas y equipos tecnolgicos
para llevar a cabo la reproduccién de documentos de archivo segun se establezca en este documento.

5. Elequipo de gestion documental, por ser el administrador y responsable de la informacién y archivos del ITP es
el responsable de establecer, actualizar y mantener la implementacién del programa, haciendo la respectiva
verificacion y seguimiento; ademds, es el encargado de fijar los mecanismos para realizar las actividades
encaminadas a la implementacion de las técnicas de reprografia.

6. Establecer los lineamientos para el proceso de reprografia para los documentos producidos en la institucidn.

7. Se debe contemplar la confidencialidad e integridad de acuerdo a las politicas, clasificacidn y proteccién de la
informacion.

8. Asegurar la disponibilidad de documentos o informacién en caso de catastrofes de tal forma que garantice la
continuidad de las funciones y operaciones de la institucién.

9. Asegurar la aprobacién, divulgacién, implementacion y control de los lineamientos enunciados en este
documento.

6. DESARROLLO DEL CONTENIDO

El archivo General de la Nacion en el Acuerdo 027 de 2006 menciona técnicas de reprografia mas usadas en la
gestidn de archivos como son:
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Digitalizacién:

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel,
casetes, cintas magnéticas, microfilm y otros) en una que solo
puede leerse o interpretarse por computador.

Microfilmacién:
Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en peliculas de alta resolucién.

Fotografia:

Procedimiento o técnica que permite obtener imagenes fijas
de la realidad mediante la accién de la luz sobre una superficie
sensible o sobre un sensor.

Fotocopiado:
Reproduccidn fotografica de imagenes directamente sobre
papel u otro material.

6.1 METODOLOGIA

El programa de reprografia se aplicara para aquellos documentos que, por Tablas de Retencidn Documental y
Tablas de Valoracion Documental, requieran realizar el procedimiento de (Fotocopiado, impresidn digitalizacion

Principales técnicas de reprografia usadas en Gestion Documental

y microfilmacidn) para garantizar su conservacién y consulta.

Para iniciar el proceso de reprografia de las series documentales pertenecientes a los archivos de gestion, central

e histérico del ITP, se deben tener en cuenta las siguientes etapas:

Version: 01
Fecha: 21-Mar-2024
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6.2 RECURSOS

Para la correcta implementaciéon del presente programa se requieren recursos humanos, tecnoldgicos y
financieros.

e Recursos humanos: Se solicitaran profesionales y/o técnicos con perfiles que incluyan experiencia en
procesos archivisticos y de gestion documental, con capacidades en analisis y valoracion documental.

e Recursos tecnoldgicos: La institucién proveera las herramientas necesarias, para el desarrollo del presente
programa, una vez se determinen los requerimientos puntuales de hardware y software, para lo cual se
debe contar con el acompanamiento del area de TIC's.

e Recursos financieros: La formulacién y evaluacidon de la implementacidn, dara los valores correspondientes,
de acuerdo a las necesidades especificas de la institucidn, en cuanto al alcance y el tiempo.

6.3 ACTIVIDADES PROGRAMA DE REPROGRAFIA

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RECURSOS RESPONDABLES

Sensibilizar a funcionarios y colaboradores, sobre la identificacion
de los documentos para la aplicacion de técnicas de reprografia

Realizar inventario documental de expedientes, disposicién final

Determinar la volumetria documental, su disposicién final para
aplicacion de reprografia (digitalizacion o microfilmacion)

e Humanos Equipo de gestion
Determinar la volumetria documental, a la cual se le aplicaran | e Tecnoldgicos documental y
procesos de primeros auxilios a los documentos que lo requieran, | e Financieros archivistica

con el propdsito de garantizar la correcta Digitalizaciéon o
Microfilmacion y evitar deterioro al documento.

Establecer las Series/Subserie documentales, que presentan
mayor consulta, con el fin de priorizar el proceso de reprografia
(Digitalizacion o Microfilmacidn), con el propédsito de garantizar su
conservacion.

6.4 ACTIVIDADES PARA EL DESARROLLO DE LAS ETAPAS DE REPROGRAFIA
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ETAPA

ACTIVIDADES

PREPARACION
FiSICA

Quitar ganchos

Corregir roturas y pérdidas del soporte estructural

Quitar dobleces

Se debe organizar por unidades de conservacidon (carpetas), series y
subseries

Verificacién de folios en orden ascendente

Comparar la cantidad de folios y las imagenes digitalizadas

Para documentos de formato especial se puede contemplar la fotocopia o la
fotografia como opcidn

DIGITALIZACION

Usar escaner que permita la digitalizacién rdpida de los documentos

La resolucidn minima debe ser de 200 dpi

Los documentos que presenten deterioro o imagen no legible deben tener
resolucion superior a 200 dpi para consulta y para conservacion a largo plazo
sera de 300 dpi

Digitalizar las dos caras del folio cuando se presente el caso del texto
continuando.

El formato utilizado para conservar los documentos electrénicos es PDF/A1
y OCR

Se digitaliza el expediente por cada carpeta de manera individual

Se debe mantener la fidelidad e integridad de cada documento

No se debe afadir ningun simbolo en los documentos diferente al nimero
de folio

La firma digital o mecanica digitalizada debe estar definida y con un nivel de
seguridad apropiado

Las correcciones a laimagen deben ser de forma que no modifiquen, oculten
o supriman el contenido del documento

La escala de grises aplica para los documentos que digitalizados ocupen
demasiado espacio en el disco duro

CALIDAD DE LA
IMAGEN

La imagen debe ser fiel copia del documento original
Encuadre

Alineacion

Legibilidad

Reproduccién

Numero de imagenes

Integridad

Exactitud dimensional

Formato PDF/A1

Reconocimiento éptico de caracteres OCR

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. ‘ Profesional de Apoyo SGC ‘ Firma ‘ Ve ¢P _




OLOGICO
"&g\‘\ qu
&

MACROPROCESO: APOYO Codigo: PR-GDA-005

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA

Version: 01
Fecha: 21-Mar-2024

El Saber como Arma de Vida

PROGRAMA DE REPROGRAFIA Pagina: 15 de 16

Para la autenticacion electrénica de documentos se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

Se digitalizan los documentos originales

Comparar el documento fisico con el electrénico

La firma podrd ser mecanica digitalizada o digital del responsable del archivo
central

Evitar duplicidad en otros soportes

La informacidn publica debe contar con los controles que no infrinjan la ley
de proteccién de datos personales

DESCRIPCION O
INDIZACION

Medio por el cual se pueden recuperar imagenes especificas y su ubicacién por
medio de metadatos predefinidos en las tablas de retenciéon y tablas de
valoracién documental.

ALMACENAMIENTO

Las imagenes deben ser almacenadas en repositorios digitales en tierra o en la
nube dispuestos por el area de sistemas de la institucion aplicando politicas de
seguridad informdtica con roles y accesos definidos

CONSULTA

Los documentos digitalizados en custodia del archivo central se podran
consultar de manera electréonica enviando la informacién al Drive vy
compartiendo la URL

Si el usuario solicita el soporte fisico, se generard una fotocopia o una
impresién de laimagen
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