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1. GENERALIDADES
1.1 Objetivo

El formato digital PDF/A es reconocido por tener caracteristicas que garantizan la
Preservacion Digital a Largo Plazo, fundamentadas en norma técnica ISO, razén por
la cual, la presente guia pretende dar a conocer y facilitar el correcto uso de este
formato con miras a garantizar el acceso y la integridad de los documentos
electrénicos que, por su contenido informativo, se prevea que deben permanecer
disponibles, por espacios de tiempo superiores a cinco (5) afios.

1.2 Alcance

Este documento esta dirigido especialmente a las entidades publicas colombianas y
las privadas que cumplen funciones publicas como sujetos obligados de la ley 594 de
2000.

1.3 ¢Qué es el PDF/A?

Es un formato para el almacenamiento de documentos electronicos que asegura la
permanencia de estos a largo plazo.

El PDF/A hace parte del conjunto de formatos de la familia PDF y fue disefiado
exclusivamente con caracteristicas orientadas al archivado a largo plazo. La Norma
ISO 19005-1:2005 incluye una serie de requisitos a los programas para la
visualizacion de archivos PDF/A, orientados a facilitar la gestién de color, el uso de
fuentes integradas, o la posibilidad de realizar anotaciones por parte del usuario.

El estandar PDF/A tiene como objetivo la creaciébn de documentos PDF/A cuya
apariencia visual permanezca igual en el transcurso del tiempo. Estos resultados
deben ser independientes del software y de los sistemas utilizados para crearlos,
almacenarlos o reproducirlos.

1.4 Breve historia del PDF/A

141PDF/A-1

Es la primera versiéon del PDF/A, fue publicada en el afio 2005 (Electronic
Document File Format For Long Term Preservation Part 1). Esta version esta
construida alrededor de la especificacion 1.4 del formato PDF y es la que
actualmente tiene mayor uso.
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Esta version tiene dos niveles de conformidad la de accesibilidad y la basica.

El nivel de conformidad basico (PDF /A - 1 b) es relativamente facil de conseguir
pues su foco esta en la integridad visual, lo que se logra con la incrustacién de
las fuentes originales y el cumplimiento de las restricciones ya mencionadas.

El nivel de conformidad de accesibilidad (PDF /A -1 a) es mas complejo pues
requiere que se cumpla con el nivel de conformidad basico y que el PDF tenga
una estructura claramente definida a fin de poder cumplir con los requerimientos
de accesibilidad. Se usa un PDF etiquetado (tagged) y mapas de caracteres
UNICODE para preservar la lectura logica del documento y el flujo de lectura en
su orden natural. Los archivos que tienen este nivel de conformidad en un futuro
pueden ser leidos por un lector de e-Books.

1.42PDF/A-2

En el afio 2011 se publicé la especificacion PDF /A -2 (Electronic Document File
Format For Long Term Preservation Part 2), luego de la cesion en el 2008 del
estdndar PDF por parte de ADOBE a ISO y estd construida alrededor de la
version 1.7 del formato PDF.

En esta version se actualizan las capacidades del PDF /A, se da soporte a la
compresion JPEG 2000, soporte para el manejo de las transparencias y el uso
de capas que pueden ser usadas para la creacién de documentos multilingle

Esta version maneja los mismos niveles de conformidad que la version anterior,
el de accesibilidad y el basico y se incluye el nivel de conformidad U para
documentos escaneados sobre los que se ha realizado un proceso de OCR,
usando la tabla de caracteres de UNICODE.

1.4.3 PDF /A -3
A finales del afio 2012 se publicé la tercera especificacion el PDF /A - 3

(Electronic Document File Format For Long Term Preservation Part 3) que
soporta la incrustacion de archivos en otros formatos
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Gracias a esta version serd posible archivar un plano en formato PDF /A junto con
el archivo CAD original incrustado.

Esta version al igual que la PDF/A 2 tiene 3 niveles de conformidad, el de
accesibilidad, el Basico y el Unicode.

2. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL FORMATO PDF/A

2.1 Portabilidad

Es la capacidad de este formato de incluir elementos tecnolégicos que permiten
validar su autenticidad, independientemente de la plataforma tecnoldgica en que se
consulte. Esta caracteristica es fundamental para cualquier formato de documento
electrénico en su forma final. Y para el caso del PDF/A lo hace confiable.

Caso contrario las paginas web dependen de los recursos en linea, CSS, JavaScript
y los caprichos de los navegadores, resoluciones, tamafios de ventana y asi
sucesivamente, la primera palabra en el nombre del formato de documento “portatil”
lo dice todo. PDF/A esta igualmente en Sistemas Operativos Windows, Mac OS X,
Linux, UNIX, Android, iOS y cualquier otro.

Un archivo PDF/A contiene todo lo necesario para mostrar su contenido,
restringiendo el uso de cualquier elemento, artefacto o funcién que pueda interferir
con el acceso y la correcta visualizacion e interpretacion. Esta caracteristica
suministra un mecanismo para representar documentos electronicos manteniendo a
través del tiempo la apariencia visual. EI PDF/A no requiere de informacion externa
para que el contenido se pueda ver correctamente. Todo esta embebido en el propio
archivo.

Muchas personas envian (o ponen para descargar) un DOCX, HTML, PowerPoint u
otro archivo. Estos otros formatos, aunque igualmente faciles de adjuntar a un correo
electrénico, no son tan comodos para compartir como el PDF/A. Los otros formatos
mencionados no se ven de la misma forma cuando se abren en diferentes maquinas,
o facilmente pueden fallar en absoluto y no se pueden abrir. Puede haber fuentes
rotas u otras configuraciones de aplicacion o usuario que afectan la apariencia.
Puede haber informacién indeseable tal como notas de diapositivas, metadatos o
informacion de "cambios” que se quiera compartir. No es seguro que los receptores
tengan la misma versién de PowerPoint (o0 lo que sea que se esté enviando).
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Como cualquier otra tecnologia, la compatibilidad con PDF/A varia. Algunos
proveedores implementan todas las facetas de la funcionalidad completa del PDF/A,
y ya existe la posibilidad de uso en los dispositivos mdviles. Cuando se trata de un

documento en formato PDF/A es totalmente predecible; funciona. Por eso grandes
instituciones y agencias gubernamentales confian en PDF/A para comunicar
informacion importante a los usuarios finales, los titulares de cuentas, los
contribuyentes y otros.

2.2 Féaciles de creacioén

Para elaborar documentos electronicos en PDF/A, los autores de contenido, de
disefio y de estilo, pueden utilizar el software de su eleccion, con la seguridad de que
el documento aparecera invariablemente del mismo modo en que fue creado,
independientemente de la computadora, sistema operativo, lector de PDF/A, estado
de conexion, red o version del software.

Hacer un PDF/A requiere generalmente un par de clics. Los archivos PDF/A se
pueden producir por cualquier aplicacion que pueda imprimir. Procesadores de texto,
hojas de calculo, software de CAD, escaned de paginas, fotografias y cualquier
contenido original se puede convertir en PDF/A y asi ser confiablemente compartido
o almacenado.

2.3 Conversion desde cualquier fuente

Una de las caracteristicas del formato PDF/A es la capacidad de combinar paginas
en PDF/A con las de otros documentos de varias fuentes. Adobe InDesign, Microsoft
Word, paginas escaneadas, imagenes satelitales, capturas de pantalla; pueden ser
facilmente incluidas en un solo archivo PDF/A.

2.4 Seguridad

Los Archivos PDF/A, una vez creados, son vehiculos ideales para el contenido que
estd destinado a una distribucion limitada. Muchos programas de creacion y
manipulacion de PDF/A pueden agregar proteccién con contrasefia de 128 y 256 bits
de alta calidad e incluir archivos adjuntos protegidos por contrasefa.

2.5 Autenticidad

La caracteristica de auto-contencion de los archivos PDF/A, junto con otras
caracteristicas técnicas, sirve para utilizar certificados digitales estandarizados y
firmas digitales. El formato PDF/A esta en capacidad de manejar documentos
juridicamente validos. El flujo de conformacion deberd primero generar el PDF/A 'y
luego firmarlo. Las especificaciones de firma electronica en archivos PDF/A deberan
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estar sujetas al cumplimiento de la norma ISO 19005, para lograr conformidad.
Adicional a lo anterior es importante atender lo que dispone la Ley 527 de 1999, la
Ley 594 de 2000 y demas disposiciones colombianas en materia de valor probatorio
de los mensajes electrénicos.

2.6 Accesibilidad

Esta caracteristica garantiza que quien requiere consultar una informacion que se
encuentra en PDF/A tendra siempre la facilidad de leerla, aun cuando sea una
persona que tenga disminuidas sus capacidades de vision o audicion, en el caso de
los archivos que cuentan con una capa de texto, esta puede ser leida por un software
de lectura.

Adicionalmente, el gobierno y algunas empresas, en especial las de servicios
publicos y agencias internacionales, cada vez mas exigen que los documentos
electronicos estén en formatos accesibles.

2.7 Formato No propietario

PDF es un estandar internacional. Ya no es propiedad de Adobe Systems. En 2008,
Adobe cedi6é el control de la especificacion PDF a ISO, International Estandar
Organization (Organizacion Internacional de Normalizacién, y lo plasmé en la Norma
conocida como ISO 32000. Como estandar ISO, es una tecnologia de gestion
transparente y democrética, no propietaria.

2.8 Flexibilidad

El estandar PDF/A ofrece una amplia gama de posibilidades para usuarios y
documentos con necesidades de preservacion distintas y/o particulares. El analisis
documental de una Entidad especifica, deberda determinar la versibn y modelo de
PDF/A gue quiere aplicar a los documentos destinados a ser preservados en el largo
plazo, dependiendo de las caracteristicas de los documentos electronicos de los que
provienen o de la tecnologia con la que fueron creados.

2.9 Facilidad de busquedas

Buscar informacion en el contenido de uno o mas documentos electronicos, es una
necesidad basica. El estandar PDF/A permite que de ser necesario se cree un texto
buscable mediante OCR (Optical Caracter Reconigtion) para el caso de las imagenes
digitales o de manera directa cuando el formato de creacién es electrénico. El
usuario y la Entidad tendran la posibilidad, no solo de disponer de un formato de
archivo electrénico para preservacion a largo plazo, sino que podran hacer uso
gestionable del contenido informativo, para recuperacion de informacion a texto
completo.
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2.10 Uso de metadatos estructurados

El formato PDF/A acepta informacién estructurada a través de metadatos
estandarizados XMP vy etiquetado de los componentes de la estructura. PDF/A
soporta la inclusién de metadatos XMP para el registro y usabilidad verséatil del
documento, mas alla de los propositos especificos de la preservacion digital a largo
plazo.
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3. EL PDF/A COMO NORMA ISO PARA ARCHIVADO A LARGO PLAZO

El PDF/A es un PDF disefiado para el archivado de documentos a largo plazo. Se
sustenta por la Norma Técnica 1ISO 19005-1:2005. Para este caso largo plazo es la
expresion utilizada para identificar la necesidad de preservar funcionalmente
documentos electrénicos por espacios de tiempo superiores a 5 afios. PDF/A es el
primer formato de archivo electrénico convertido en estandar 1ISO, que garantiza que
los documentos que se crean hoy, se podran abrir y utilizar en el futuro.

El formato PDF (Portable Document Format: Formato de Documento Portable),
desde sus origenes (1993) ya albergaba un planteamiento de “universalidad”, dado
gue Adobe, la empresa fabricante, plante6 como objetivo del disefio, un formato de
documento independiente de la aplicacién, plataforma o sistema operativo.

Para el caso del PDF/A, es el estandar ISO que define las reglas que debe cumplir
un documento electronico de formato PDF, para ser almacenado, recuperado e
interpretado con objetivos de uso en el largo plazo. PDF/A proporciona un
mecanismo para representar documentos electrénicos, preservando en el tiempo su
apariencia visual y su funcionalidad, independientemente de las herramientas y
sistemas con que se haya creado.

El Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, en razén de las
caracteristicas técnicas y teniendo en cuenta los resultados y las mejores practicas
internacionales en gestion de documentos, sugiere el uso de este formato para
archivar documentos digitales de manera inalterable durante largos periodos de
tiempo. No obstante lo anterior, es importante dejar en claro que esta decision sobre
los formatos y la tecnologia que cada institucion utilice para la gestion de los
documentos electronicos de archivo, solo es una decision interna, la cual debe estar
fundamentada en razones de tipo técnico y funcional. Sin olvidar que las escalas de
tiempo involucradas en el archivado a largo plazo, pueden ser riesgosas para las
capacidades de muchas de las herramientas con que hoy se crean documentos, que
pueden verse muy diferentes de una plataforma a otra.

La ventaja significativa esta representada en el uso de un formato homogéneo,
basado en una especificacion técnica de conocimiento publico (abierta), que permite
no solo preservar informacion por largos periodos de tiempo, sino que a la vez regula
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y estandariza la creacién de documentos con fines archivisticos, reduciendo la
posibilidad de pérdida y la cuantiosa inversion que significa conversiones
retrospectivas de ingentes masas de documentos electronicos existentes en formatos
distintos.

Las caracteristicas del formato PDF/A se centran precisamente en la garantia que
desde la creacion del documento electrénico en este formato, éste podra consultarse
sin dificultad (visual y funcionalmente), dentro de muchos afios en el futuro, por las
tecnologias existentes en ese momento. Un PDF/A tiene por objeto hacer que todo el
contenido de los archivos PDF sea reproducible y permanentemente accesible.

PDF es un formato muy versatil, dotado de multiples capacidades funcionales, cada
dia en creciente aumento. Sin embargo, desde el punto de vista de la preservacion,
algunas de las potentes caracteristicas del PDF, pueden significar un problema para
el acceso a la informacién contenida en el documento, con lo que se hace necesario
“restringir” ciertas acciones; “obligar’ un procedimiento especifico; o “condicionar” el
uso de algunas funciones, para garantizar que el PDF pueda ser utilizado
integralmente en el futuro lejano. Eso es lo que hace PDF/A: limitar, condicionar o
prohibir ciertas funciones del PDF convencional, para que no representen un
problema para la preservacion a largo plazo.

Por ejemplo, en el caso de un documento que utiliza fuente Calibri, tamafio 12. Si al
abrir el documento la fuente no existe en el computador, no es posible “dibujar” las
letras en la pantalla. En este caso PDF/A obliga, entonces, a que las fuentes estén
embebidas en el documento, lo que significa que no basta que el formato disponga
del nombre de la fuente, sino que también debe existir la descripcién de la misma,
como parte de la informacion interna del PDF.

Ver un documento con fidelidad es muy importante. Si tenemos un texto o una
imagen y la definicion de los colores no puede reproducirse igual que en la
plataforma en que se cred el PDF, podria no visualizarse el documento de manera
fiel, incluso perdiendo elementos importantes del mismo. PDF/A condiciona que los
colores que se usen no dependan del dispositivo, sino que sean independientes y
estén no solo embebidos, sino definidos de acuerdo con reglas y estandares técnicos
aceptados, para una adecuada interpretacion.
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Si un documento PDF esta protegido con una clave y no disponemos de ella, no
tenemos acceso al contenido. Esto significaria un problema para utilizar el
documento en veinte (20) afios, por ejemplo. PDF/A prohibe documentos
encriptados, precisamente para garantizar que el contenido pueda accederse y
usarse a lo largo del tiempo.

Hay muchas otras opciones que son funcionalmente utiles en PDF (embeber
archivos de audio y video, por ejemplo), que no son admitidas en PDF/A. PDF/A
limita algunas de las muchas operaciones posibles en PDF y en otros casos lo que
hace, es especificar la forma concreta en que deben realizarse esas acciones sobre
el PDF, para garantizar la conformidad con un PDF/A.

Al momento de generar documentos que vayan a convertirse en PDF/A, es
importante precisar algunas caracteristicas (que bien podrian forzarse en la
conversion), o que deberian tenerse en cuenta, en el propio momento de la creacion:

. No deben utilizarse fuentes tipograficas que no puedan ser incrustadas en
el documento.

. Los graficos que acompafian al documento deben estar en un formato
independiente del dispositivo, es decir que no dependan de la tarjeta de
video, del monitor, o del controlador de imagen, etc.)

. No deben emplearse funciones de transparencia

. Es preferible que no haya enlaces externos que complementen la
informacion (seran convertidos en texto)

. Los campos dinamicos se sustituyen por contenido (formularios, por
ejemplo)

. Los contenidos de PDF/A son estaticos (omitir campos de fecha del
sistema, por ejemplo)

. Las firmas digitales deben tener actualizacion incremental

. El Documento ya debe ser PDF/A para poder firmarlo

. El mecanismo de firma utilizado para firmar un PDF/A debera ajustarse a
las especificaciones de la ISO 19005

3.1 Versiones del PDF/A

La primera pregunta que generalmente surge al pensar en el uso de PDF/A es,
l6gicamente, cual es la versién de la norma que debe utilizarse. Las opciones son las
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siguientes y la decision tiene como prerrequisito un analisis documental propio para
cada Entidad:

e PDF/A-1a, PDF/A-1b
PDF/A-2a, PDF/A-2b, PDF/A-2u
e PDF/A-3a, PDF/A-3b, PDF/A-3u

PDF/A-1 es la version original de la norma. No permite una lista completa de
caracteristicas mas actuales y modernas de PDF, como transparencia, algunas
formas de compresion de imagenes, y capas. Todos los recursos del documento
(iméagenes, graficos, caracteres tipograficos) deben estar integrados en el propio
documento PDF/A.

PDF/A-2 extendio el soporte para las caracteristicas restringidas en el PDF/A-1. Esta
version permite compresion, elementos transparentes y capas. También habilitd la
funcionalidad de almacenar otros archivos PDF/A dentro de un archivo PDF/A-2
(permitiendo que un PDF/A-2 se comporte como un contenedor de PDF/A’S).

PDF/A-3 es la version mas reciente y presenta la manera de almacenar cualquier
archivo (no solo PDF/A) dentro de un archivo PDF/A-3. Esto permite que los archivos
adjuntos de un correo electrénico, por ejemplo, se almacenen en su forma nativa
como parte del PDF/A-3. Igualmente, facturas electronicas convertidas a PDF/A-3,
pueden guardar como parte del archivo, los datos numéricos de la factura,
incrustados como XML.

NOTA sobre PDF/A-3: Un detalle de andlisis para esta version de PDF/A (PDF/A-3)
obliga pensar si no se vulnera el objetivo de preservacion a largo plazo previsto para
el PDF/A, toda vez que un PDF/A, preparado para disponibilidad en el futuro lejano,
puede contener como parte de su informacién, un fichero asociado e integrado, el
cual no estd, ni goza de la misma preparacién, con lo que podria estar en riesgo la
integridad y completitud de la Informacion.

Los “sabores” del PDF/A entregan propiedades y caracteristicas especificas a cada
versién, condensadas en la siguiente explicacion:

La “b” de “basico”, se centra enteramente en la produccion visual del documento. Lo
unico importante es poder ver el documento en la pantalla o imprimirlo exactamente
como se creo. La “a” de “avanzado” anade unos requisitos adicionales. El texto debe
estar integrado de tal manera que pueda ser extraido facilmente (el significado debe

ser claro, no solo el aspecto visual), todos los componentes del PDF/A deben ser
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etiquetados (para poder distinguir elementos como encabezado, cuerpo de texto,
parrafos, tablas, etc.). La “u” hace referencia a “unicode” que expande el nivel de
conformidad “b” para especificar que todo el texto se puede asignar a cédigos de
caracteres Unicode estandar.

Con este abanico de posibilidades, podemos indicar que el uso de una version y
“sabor” de PDF/A depende directamente de los tipos de documentos que se quieren
archivar y de las caracteristicas que el proyecto de preservacion digital desea
conservar en el archivo de PDF. Los documentos en papel escaneados se pueden
convertir en PDF/A, conformidad “b”, sin ningun trabajo adicional. Normalmente, el
nivel “a” solo puede satisfacerse mediante la conversiébn de documentos nacidos
digitales. Lo importante a tener en cuenta es que resulta mas facil crear un archivo
PDF/A “basico”, que un archivo PDF/A “avanzado”, debido a todos los requisitos
adicionales que exige contener, para que sea conforme al estandar.

3.2. Validacion: ¢Es un verdadero PDF/A?

Dado que los documentos que se pretenden preservar a través del uso y aplicacion
del formato PDF/A, son evidencias que reflejan el actuar administrativo y sirven como
prueba o investigacion retrospectiva (historica) por un espacio de tiempo muy largo,
es mas que necesario que se verifigue que aquello que se esta archivando, es
realmente un PDF/A. Solo con ver un documento a través de un software lector de
PDF, no es posible saber si cumple con las caracteristicas de PDF/A. Muchas
aplicaciones genéricas afirman el cumplimiento de la norma, pero esto siempre debe
interpretarse como un indicador y no debe usarse en lugar de un examen completo
de validacion de conformidad. Por eso es importante validar el PDF/A, porque al
tratarse de un formato computacional con especificaciones muy precisas Yy
condiciones y reglas muy especiales, la simple interpretacion de un software
genérico, no es conveniente para que se pueda garantizar la conformidad necesaria
con el estandar 1ISO 19005, y sera solo a través de una revision completa de todos y
cada uno de los componentes relevantes del documento, que se certifique.

Este apartado de la Guia, entonces, se llama la atencion sobre la necesidad de
disponer de herramientas de software especialmente disefiadas para convalidar que
el archivo PDF en el que se almacena la informacion, es realmente conforme a
alguna de las variantes PDF/A descritas anteriormente. ES un mecanismo para
asegurar que la evidencia documental cumple con los requisitos de la norma y la
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Entidad garantiza de esta manera que sus esfuerzos y recursos estan enfocados en
una adecuada preservacion de documentos electrénicos.

¢.Cuando se necesita la validacion?

e jEn todos los casos! Si lo que estamos guardando son documentos electronicos
validos, integros y completos, la Entidad debera tener la certeza que todos los
PDFs que se estan guardando son apropiados para el archivado a largo plazo y
estan conformes con la ISO 19005. En otras palabras, se debe asegurar que los
documentos PDF se visualizaran y funcionaran correctamente en el futuro, a
través precisamente de su validacion de conformidad.

e En caso de grandes volumen documentales electronicos institucionales, se
recomienda una validacion automatizada, preferiblemente integrada en una
plataforma de gestibn de documento electronico de archivo, para que de forma
transparente y sin esfuerzo, la Entidad logre los objetivos de preservacion a largo
plazo, tan importantes para la gestion archivistica de los documentos.

Hay momentos en el ciclo vital de creacion, recepcién o uso de los PDF/As, que la
validacion es adecuada para determinar la conformidad con el estandar. Un primer
momento es cuando se recibe un PDF. Ese puede ser el instante preciso para validar
si cumple o no con la norma, porgue finalmente, es imposible saber cémo se cred el
archivo PDF/A. Otro momento importante es cuando el PDF se crea. Cuando la
creacion de PDF/A es controlada por la Entidad, ese debera ser el momento de su
validacién, para asegurar que el proceso se llevd a cabo con éxito. Recibido o creado
el documento, si no se ha validado, deberiamos hacerlo antes de distribuirlo. Se
recomienda una validacion por adelantado, antes de entregarlo o hacerlo disponible
en linea, para asegurar que los documentos entregados por la Entidad cumplen con
los requisitos de archivado.

Al cierre de los procesos y tramites, se deben conservar todos los atributos originales
de los documentos y solo cuando se cierren éstos, proceder con la conversion a
PDF/A y su respectiva validacion de conformidad con la ISO 19005 para archivado.
El momento apropiado de verificar conformidad, lo determinara la Entidad, con base
en juicios y criterios de analisis documental y analisis procedimental, de acuerdo con
sus politicas corporativas. Esta situacion debe quedar documentada en el programa
de gestion documental de la Entidad.
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Existe una amplia gama de opciones de software especializado en la validacion de
formatos PDF/A y su conformidad con la ISO 19005.

En el mercado de software con enfoque en PDF, existen desde soluciones manuales
de trabajo en linea con documentos electronicos especificos, hasta soluciones de
escritorio capaces de validar cientos de miles de archivos PDF/As en muy poco
tiempo. Hay opciones de costo y opciones gratuitas, para diferentes usuarios y
necesidades. Las casas fabricantes de estos productos tienen a disposicion de los
desarrolladores, SDK (software Development Kit) o Kit de Desarrollo de Software
para ser integrados en soluciones informaticas para la gestion de documentos, con lo
gue se automatiza la validacion de conformidad. La estrategia puede ir desde una
validacion archivo por archivo, hasta procesos automatizados de validacién y/o
conversion, en los que no hay intervencién humana.

Sea cual fuere la necesidad corporativa de una Entidad, la recomendacion se centra
en la necesidad especifica de adquisicion de software especializado vy
funcionalmente operativo para validacion de PDF/A, de acuerdo con la naturaleza y
volumen documental de un proyecto especifico.
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4. USO DEL PDF/A EN LA GESTION DOCUMENTAL

La posibilidad de usar el formato PDF/A en los procesos de la Gestion Documental
garantiza un flujo ordenado de actividades frente al manejo de la informacion alli
contenida, porque se establece una metodologia basada en el facil acceso a los
documentos; sin embargo el usuario tendra diferentes alternativas en formatos para
los documentos que tramita en su Entidad, pero que no podradn presentar tantas
ventajas como el PDF/A.

Recordemos que los ciclos de los procesos de la Gestion Documental estan
representados de la siguiente manera:

TN

Planeacién

Produccién

Valoracién

GESTION

Preservacion a DOCUMENTAL Gestion y Tramite
largo plazo

Organizacién

Disposicion de
documentos

Transferencia

Entonces es asi como desde cada uno de los procesos de la Gestion Documental, se
puede vincular el uso del PDF/A.

e PLANEACION: creando politicas, esquemas de trabajo, normas internas,
manuales, instructivos y campafias de trabajo para la utilizacién del formato
PDF/A con fines de trabajo administrativo, que mas adelante se podran volver
probatorios de acuerdo a sus caracteristicas.



ARCHIVO GUIA DE USO DEL PDF/A
GENERAL

DE LA NACION . Lo
COLOMBIA Versidén para consulta publica

¢ PRODUCCION DOCUMENTAL: donde se creen documentos de archivo y
documentos de apoyo enfocados al cumplimiento Util de la informacion dentro
los mayores estandares de accesibilidad, seguridad e integridad que puede
brindar el formato PDF/A.

e GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS: donde el ciclo de vida de los
documentos se oriente al manejo de un formato PDF/A, desde su nacimiento
hasta su disposicion final.

e ORGANIZACION DOCUMENTAL: donde los archivos electronicos creados en
formato PDF/A permitirdn rutinas de trabajo mas eficientes en los procesos de
Ordenacion, Clasificacién y Descripcion; esta ultima con la vinculacién de
metadatos estandarizados para toda la informacién que llegase a manejar la
Entidad.

e TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES: donde las responsabilidades de uso,
tramite y difusion se adicionan desde el mismo momento en que nace el
documento, por lo cual sus caracteristicas embebidas hacen de su
informacién un material inico de posibilidades de trabajo.

e DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS: al permitir la interaccién de la
informacion desde un solo formato estandar, como lo es formato PDF/A,
donde establecer politicas para la Conservacion, Reprografia o Eliminaciéon
sera mucho mas facil para la Entidad.

e PRESERVACION A LARGO PLAZO: para que desde la misma creacion del
documento se prevean acciones para garantizar la accesibilidad a la
informacion, con total garantia de su integralidad, ya que se constituye como
el objetivo funcional de la presente cartilla.
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e VALORACION DOCUMENTAL: donde cada persona empleada o no de una
Entidad, observe en el formato PDF/A como el resultado de todo un accionar

Institucional en torno al manejo integral de la informacién enmarcada en un
solo modelo.

4.1. PDF/A EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

El uso del formato PDF/A dentro de la Administracién Publica, resulta de
importancia teniendo en cuenta que establece las condiciones adecuadas para la
preservacion digital a largo plazo de documentos electronicos. Los avances que se
han realizado se demuestran a través de los indices de gestion documental, tales
como el FURAG, como se ve a continuacion.

Para el afio 2015, los resultados se muestran en la siguiente grafica:
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Tabla 34 .Frente a la preservacion digital a largo plazo de documentos digitales
y/o electrénicos de archivo, la Entidad:

Respuesta Frecuencia Porcentaje

No ha realizado actividades de preservacion 51 33%

Ha realizado backup de informacién con propésito

de preservacion a largo plazo 93 61%
Ha realizado migracién 32 21%
Ha realizado emulacién 5 3%
Ha realizado refreshing 7 5%
Elaboro el Plan de Preservacion Digital 12 8%

Grafica 34 .Frente a la preservacion digital a largo plazo de documentos
digitales y/o electronicos de archivo, la Entidad:

Elabord el Plan de Preservacidn Digital
Ha realizado refreshing
Ha realizado emulacién

Ha realizado migracién

Ha realizado backup de informacién con
propésito de preservacion a largo plazo

No ha realizado actividades de preservacion

0% 10% 20% 30% 40% 5S0% 60% 70%

En el caso del afio 2016, los resultados fueron los siguientes:

Tabla. Frente a la preservacion digital a largo plazo de documentos
digitales y/o electronicos de archivo, la Entidad
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Respuesta Frecuencia |Porcentaje
No ha realizado
actividades de 44 30%
preservacion
Ha realizado backup de
informacion con propaosito 98 67%
de preservacion a largo
plazo
Ha realizado migracion 36 24%
Ha realizado emulacién 11 7%
Ha realizado refreshing 12 8%
Elabor6 e.I,PIar.l qle 12 8%
Preservacion Digital

Grafica. Frente a la preservacion digital a largo plazo de documentos
digitales y/o electrénicos de archivo, la Entidad

Elaboro el Plan de Preservacion Digital

Ha realizado refreshing

Ha realizado emulacion

Ha realizado migracion

Ha realizado backup de informacién con
proposito de preservacion a largo plazo

No ha realizado actividades de preservacion

Una de las principales dificultades para conocer el impacto de una estrategia en
el Estado Colombiano, es la falta de informacion precisa y segura con respecto a
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las decisiones internas en cada entidad publica, no obstante, en el afio 2012, el
Gobierno Nacional Expidi6 el Decreto 2482, orientado a establecer los
lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la gestion en las
entidades pertenecientes a la Rama Ejecutiva. A partir de esta disposicion, el
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, desarroll6 una herramienta
denominada Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion, Furag, la cual a
través de una herramienta en linea permite la captura, monitoreo y evaluacion de
los avances sectoriales e institucionales en la implementacion de las politicas de
desarrollo administrativo de la vigencia anterior al reporte.

Dentro de esta herramienta un capitulo importante es el relacionado con la
Gestion Documental, el cual es responsabilidad del Archivo General de la Nacion,
en cuanto a las preguntas formuladas dentro de la encuesta y al analisis de las
respuestas, esto con el fin de conocer la realidad de las entidades publicas de la
rama ejecutiva del orden nacional en materia de archivos y asi proyectar las
politicas de esta entidad orientadas a mejorar este campo fundamental en el
desarrollo institucional.

Como puede observarse, para el afio 2015 solo el 8% de las entidades contaban
con un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo, situacion que para el 2016 no
mejord, aun cuando en estos indicadores no se muestra como el formato PDF/A
es tenido en cuanta como herramienta para garantizar la preservacion a largo
plazo de documentos electronicos, se puede inferir, que seguramente en la
mayoria de los casos este formato constituird una de las estrategias usadas. De
igual manera, la publicacién de documentos como el presente, ayudara a que el
PDF/A se considere por parte de la administracion publica colombiana, como
formato ideal para la gestibn a largo plazo de documentos electronicos de
archivo.
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5. ASPECTOS TECNICOS DE LA NORMA PARA LA CREACION DE UN PDF/A

PDF es un formato digital para la representacion de documentos. Los archivos
PDF pueden crearse en forma nativa, desde otros formatos electronicos o
digitalizando desde otros medios. Cuando un documento electrénico deba ser
archivado durante un periodo de tiempo muy largo, la garantia de que podra ser
consultado dentro de, digamos 100 afios, es una preocupacion importante.
Tomando en consideracion lo anterior, la Internacional Standards Organization
(ISO), public6 el 01 de octubre del 2005 el Estandar ISO 19005-1:2005
Document Management — Electronic Document file format for long-term
preservation - Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1).

El propdsito principal de la Norma ISO 19005 es definir un formato de archivo
basado en el PDF, conocido como PDF /A, que proporciona un mecanismo para
la representacion de documentos electronicos de modo que conserva su
apariencia visual a pesar del paso del tiempo, independientemente de las
herramientas y sistemas usados para crear, almacenar o representar los
archivos.

Un segundo proposito es esta parte de la norma ISO 19005 es proporcionar un
marco que registre el contexto e historia de los documentos electronicos en
metadatos dentro de los archivos conformes con la norma PDF /A.

Un tercer proposito de esta norma es definir un marco para la representacion de
la estructura légica y otras informaciones semanticas de los documentos
electronicos dentro de los archivos conformes a la norma PDF /A.

Para lograr su propdésito se define el formato PDF como un formato de archivo
con una serie de funciones:

- Obligatorias

- Prohibidas

- Restringidas o con parametros fijados en su uso

Estas condiciones excluyen por ejemplo funciones de seguridad como uso de
contrasefas y obligan a incluir las tipografias usadas en el documento.
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La informacion dada en los capitulos A1 a A3 proporcionan una visién general,
conveniente y rapida del alcance de las diferencias de los requisitos PDF/A-1 con
respectos a los del PDF Reference. La declaracibn normativa de todos los
requisitos de PDF /A -1 se encuentran en los capitulos 2 a 6.

En el capitulo 6 de la norma se establecen los requisitos Técnicos que se deben
cumplir en diferentes aspectos los archivos conformes, es decir los archivos que
cumplen la norma completamente:

Estructura del Archivo: los apartados 6.1.2 a 6.1.13 tratan de temas generales
del formato del archivo y sobre los elementos basicos que forman la estructura
general de un archivo conforme.

Graficos: en los apartados 6.2.2 a 6.2.10 se describen las restricciones
aplicadas a los lectores y archivos conformes. Estos puntos tratan sobre los
temas de representacion grafica en los que no intervienen ni fuentes ni
elementos interactivos. Un archivo conforme puede especificar las caracteristicas
de color del dispositivo en el que se piensa representar usando una intencion de
salida PDF / A.

Fuentes: en estos apartados 6.3.2 a 6.3.8 se establecen los requisitos para
asegurar que la representacion futura del contenido textual de un archivo
conforme, coincide con la apariencia estatica del archivo segun fue creado
originalmente y para permitir la recuperacion de las propiedades semanticas de
cada caracter del contenido textual.

Transparencia: Se prohibe el uso de transparencias dentro de un archivo
conforme. El efecto visual de graficos parcialmente trasparentes puede
conseguirse usando técnicas diferentes de las usadas por las claves de
transparencia de PFD Reference.

Anotaciones: De acuerdo con la norma no estan permitidos los tipos de
anotaciones no definidos en el PDF Reference. Adicionalmente, no estan
permitidos los tipos File Attacment, Sound y Movie.
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Acciones: en la Norma se establecen una serie de acciones que no pueden
estar incluidas en un archivo conforme, los metadatos, la estructura légica y los
formularios interactivos.}

Metadatos: Los apartados 6.7.2 a 6.7.11 especifican los requisitos que han de
tener los metadatos dentro de los archivos conformes. Los metadatos son
esenciales para la gestion efectiva de un archivo a lo largo de su ciclo de vida.

Un archivo depende de los metadatos para la identificacion y descripcion, asi
como para describir los temas técnicos y administrativos apropiados.

Estructura Logia: Este tema solo es aplicable a los archivos que cumplan con
la conformidad de Nivel A. En el caso de los archivos de conformidad Nivel B,
este tema podra ignorarse. Los numerales 6.8.2 a 6.8.8 dan las pautas para
asegurar la recuperacion del contexto textual de un archivo conformado como
secuencia de palabras definidas en el orden de lectura natural del idioma en que
fueron escritas.

Para ampliar esta informacién se debe consultar la Norma ISO 19005.
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6. OTROS USOS TIiPICOS DE PDF/A

Aparte del uso ya mencionado del formato PDF/A en la elaboracion de documentos
electronicos de archivo y en general en la Gestion de Documentos Electrénicos,
existen otras posibilidades de uso que se mencionaran aqui, para facilitar una
informacion completa sobre el tema.

La especificacion de "Mejor edicion" de la Oficina de Derechos de Autor de
EE.UUL, enumera los formatos aceptables para el depésito obligatorio de
publicaciones seriadas electronicas disponibles sélo en linea, en orden de
preferencia. Para las publicaciones paginadas, PDF/A aparece primero en la lista.
Otras formas de PDF son aceptables, preferiblemente con texto buscable.

La Declaracion de formato recomendado de la Biblioteca del Congreso (RFS, por
sus siglas en inglés) incluye PDF/A como formato preferido para trabajos textuales
en forma digital, publicaciones en serie electronicas, composiciones musicales
digitales y archivos de imagen/texto acompafante para audio digital. EI RFS
también incluye PDF/A como un formato aceptable para otras imagenes graficas-
digitales. La lista de la RFS no distingue entre versiones de PDF/A. En general,
PDF/A-1 y PDF/A-2 son formatos preferidos para documentos orientados a paginas
(o principalmente textuales) cuando las caracteristicas visuales y de disefio son
mas significativas que la estructura l6gica. Tenga en cuenta que, para los PDF
basados en imagenes de paginas digitalizadas, las imagenes de origen se
consideran el formato maestro si esta disponible. Los archivos PDF creados a partir
de esas imagenes pueden optimizarse para la conveniencia del acceso en lugar de
la sostenibilidad.

El PDF/A puede ser utilizado para conservar todos aquellos documentos digitales
destinados a la impresion, asi como aquellos no digitales que deben ser
digitalizados. Por esta razoén, la utilizacién del PDF/A es tremendamente practica en
muchos ambitos. Los siguientes ejemplos han sido tomados de diferentes sectores
en los que el PDF/A ya esta siendo utilizado o en los que se estan desarrollando
experiencias piloto.

I Circular 7b. Rev: 08/2010 de la Circular 7b.
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6.1 Envio de correo

Un aspecto importante a tener en cuenta lo constituye el hecho de que el correo
enviado en papel a menudo deber ser conservado en un formato digital fiable. Es
en este punto donde el PDF/A destaca vy, por ello, estan disponibles en el mercado
diferentes soluciones que permiten su generacién a partir de la impresion.

6.2 Disefio Técnico (CAD)

Los archivos de disefio técnico habitualmente precisan de software especializado
solo para poder ser visualizados. La conversion de dichos archivos a PDF/A
posibilita no solo su visualizacidon con un software estandar sino también garantiza
gue dichos disefios podran ser visualizados e impresos con el paso del tiempo.

6.3 Trabajos cientificos

Multiples universidades solicitan en la actualidad que tanto tesinas como tesis sean
enviadas en formato PDF/A si es posible.

6.4 Conversion de archivos

Numerosos documentalistas no estan conformes con sus archivos por distintas
razones. Ademas, nuevas disposiciones legales solicitan nuevos requisitos para el
archivado de documentos. Numerosas empresas han comenzado ya la migraciéon
de sus heterogéneos y voluminosos archivos hacia el PDF/A.
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7. HERRAMIENTAS DE CREACION DEL PDF/A

La creacion de archivos PDF/A es relativamente sencilla, y se puede hacer a través
de muchas opciones y/o canales de apoyo tecnoldgico de modalidad gratuita; por
medio de paquetes de instalacion en cada equipo; en linea, a través de Internet, etc.
Se encuentran soluciones que van desde creacion de ficheros individuales, en linea,
libre de pago; hasta mecanismos de integracion en software especializado, en donde
el trabajo de creacidn/conversion se hara, incluso sin darnos cuenta.

Las herramientas disponibles tienen, en términos generales, mas 0 menos un Mismo
enfoque tecnologico de resultado, en donde los PDF/As gozan de cumplimiento de
conformidad con el estdndar para el que hayan sido preparadas. Asi mismo, y en
relacion directa con la funcionalidad que busca una entidad Archivistica, es su propia
responsabilidad evaluar las alternativas disponibles en el mercado en relacion directa
y proporcional con sus necesidades, teniendo como referencia especial el volumen y
la verificacion automatica de cumplimiento para que la herramienta seleccionada,
cumpla el objetivo que se persigue.

El volumen documental y los niveles de automatismo que se requieren en los
Archivos, son sin duda, de los criterios mas importantes a la hora de definir la
seleccion de una u otra alternativa tecnoldgica para la generacién de archivos
PDF/As.

Desde el punto de vista del volumen, es casi imposible pensar en alternativas
“modestas” de trabajo por demanda y con nimero de conversiones limitadas, como
las que normalmente ofrecen las herramientas gratuitas disponibles en linea. De
igual forma, desde el punto de vista de la automatizacién de flujos documentales, es
muy poco probable que una solucion “manual” resulte de utilidad, toda vez que el
trabajo con mucha intervencion humana, a nivel de usuario, especialmente en la
seleccion y cargue de documentos para el proceso de conversion y/o validacion,
puede afectar de manera significativa cualquier intencibn para una gestion
documental profesional. No significa esto, insistimos, en que las alternativa manuales
o por demanda, estén fuera de una realidad funcional valida, sino que deben ser
corroboradas de acuerdo con la realidad documental del proyecto de gestion
documental de cada entidad.



ARCHIVO GUIA DE USO DEL PDF/A
GENERAL

DE LA NACION . Lo
COLOMBIA Versidén para consulta publica

Con este panorama, y advirtiendo que cualquier de decision requiere un andlisis
especial de caso, es posible intuir que la mejor solucidbn es encontrar esta
funcionalidad embebida en un software profesional para la gestion de documentos,
por medio de un SDK especialmente disefiado para convertir y validar cada uno de
los objetos PDF o PDF/A que convivan en el sistema.
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