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INTRODUCCION

El Programa de Gestién Documental - PGD, se constituye en uno de los instrumentos archivisticos
establecidos en la Ley 594 de 2000, Ley 1712 de 2014, en el Decreto 1080 de 2015 y en el Acuerdo
Unico 01 de 2024, el cual incluye como uno de los programas especificos al Programa de
Reprografia, encaminado a normalizar la reproduccion técnica de documentos como una estrategia
de preservacién de la informacién producida por el Archivo General de la Nacién, articulado con el
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacién - SIC.

El Archivo General de la Nacidén Jorge Palacios Preciado - AGN desempeiia un papel fundamental
en la preservacion y difusién del patrimonio documental del pais. La documentacion producida
dentro de la Entidad, cuya disposicion final sera de Conservacion Total, sera transferida al Archivo
Historico, y es esencial garantizar su conservacion a largo plazo para facilitar su consulta y acceso
tanto a investigadores y académicos como a la ciudadania en general.

En este sentido, la reprografia se presenta como un conjunto de técnicas indispensables para
cumplir con esta mision. La reproduccion de documentos a través de técnicas adecuadas no solo
permite preservar los documentos originales al reducir su manipulacién, sino que también facilita
su difusion al ampliar su accesibilidad mediante copias digitales vy fisicas.

El presente Programa Especifico se concibe como una iniciativa destinada a normalizar y establecer
lineamientos sobre los procesos de reproduccién, de los documentos que apliquen, producidos por
el AGN. A través de este programa, se busca no solo a establecer estandares de calidad, sino
también implementar procedimientos eficientes para tal fin.
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1. OBJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos base para la normalizacién de los procesos de reprografia de
documentos producidos y recibidos en el AGN, con el propdsito de asegurar su conservacion o
preservacion, asi como facilitar su acceso, consulta y disponibilidad para la comunidad
investigadora, académica y ciudadania en general.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

@ Identificar y documentar las mejores practicas en reprografia para garantizar la calidad y
fidelidad de las copias reproducidas.

@ Establecer criterios técnicos y operativos para la seleccién de técnicas de reprografia, tipos
de medios de reproduccién y métodos de control de calidad.

2. ALCANCE

Inicia con la evaluacion y seleccion de la técnica de reprografia mas apropiadas para cada tipo de
documento. Posteriormente, incluye la aplicacion de la técnica seleccionada y finaliza con la
revisidon de calidad de los soportes finales, asegurando que cumplan con lo establecido en el
presente programa.

3. DEFINICIONES

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y
cuando su consulta es constante.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién en tramite,
sometida a continua utilizacidon y consulta administrativa.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos vy tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso de su gestion.

Archivo Historico: Archivo conformado por los documentos que por decision del correspondiente
Comité Interno de Archivo o quién ejerza las mismas funciones, deben conservarse
permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
PROCESO: Gestiéon Documental, Version 01, Pagina 6 de 26, vigente desde: Agosto 2024
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.



% Archivo General
=/ de la Nacion

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

tipo de archivo también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicidon o expropiacion.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el
cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la
seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacién de
identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado
0 enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en
el momento que se afirma.

Conservacion - Restauracion: 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 fisica y/o quimica se encuentra en
riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado de los dafios producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en
condiciones éptimas.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Deterioro de documento: Alteracién o degradacidon de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Diagnostico Integral de Archivos - DIA: Procedimiento de observacion, levantamiento de
informacion y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se determina la
aplicaciéon de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de
Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que soélo
puede leerse o interpretarse por sistemas de informacidn.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracidon hecha en cualquier etapa
del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencidén y/o Tablas de Valoracién
Documental, con miras a su conservacion total, eliminacidon o seleccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad
publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe ser objeto de conservacién en el tiempo, con
fines de consulta posterior.

Fiabilidad: Condicién técnica de un sistema de informacién de garantizar la integridad de los
datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacion
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los

Imprimir este documento Unicamente si es imprescindible.
PROCESO: Gestiéon Documental, Version 01, Pagina 7 de 26, vigente desde: Agosto 2024
Este documento es fiel copia del original, su impresion se considera copia no controlada.



> Archivo General
=/ de la Nacion

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la
operacion 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.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
Condicién que garantiza que la informacion consignada en un mensaje de datos ha permanecido
completa e inalterada.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Microfilmacion: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefas
imagenes en pelicula de alta resolucion.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como Bien de
Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

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

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

4. DIAGNOSTICO

Durante el proceso de diagndstico para el Programa Especifico de Reprografia, se han utilizado
varios instrumentos archivisticos y herramientas relacionadas para identificar y analizar la
informacidn necesaria sobre la aplicaciéon de técnicas reprograficas en el AGN.

Los instrumentos y herramientas utilizados incluyen:

% Diagnoéstico Integral de Archivos - DIA: Este instrumento ha permitido realizar un
analisis de la situacion archivistica del AGN, identificando algunas caracteristicas y tipos de
soportes de los archivos que se encuentran en los Archivos de Gestién y en el Archivo
Central de la Entidad. En el diagndstico se ha identificado en los Archivos de Gestidon de las
diferentes dependencias se encuentran diversos tipos de documentos, en los que ademas
del soporte regular de papel, destacan:

- Planos: Documentos de gran tamano que requieren técnicas especializadas para su
digitalizacién, asegurando la captura de todos los detalles relevantes y, cuando sea
necesario, preservando la informacién a color.
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- Tomos empastados: Libros y registros que necesitan ser manipulados con cuidado
durante el proceso de digitalizacion para evitar dafios, garantizando una reproducciéon
fiel y de alta calidad de su contenido.

Ademas de los documentos fisicos, se identificaron documentos electronicos almacenados en
Discos Compactos - CD.

- CD: Estos medios Opticos contienen archivos digitales que deben ser manejados
adecuadamente para asegurar su preservacion. Es esencial transferir los archivos de estos
discos a sistemas de almacenamiento mas estables y accesibles, como servidores o la nube,
para garantizar la conservacién y el acceso continuo a la informacion.

% Inventario Documental del Archivo Central: El inventario documental nos proporciona
una visién detallada de los documentos en el Archivo Central incluyendo su tipo y formato,
identificando documentos que requieren técnicas especificas para su conservacion vy
reprografia. Los documentos identificados incluyen:

- Cassettes: Estos dispositivos de almacenamiento analdgico contienen audio y, en algunos
casos, datos. Para su preservacion es necesario transferir el contenido a formatos digitales
mas estables, como archivos WAV, utilizando equipos especializados para la digitalizacidon
de audio.

- Folletos: Material impreso que suele ser de tamafio pequefio a mediano y puede contener
graficos y texto. Estos deben ser digitalizados a alta resolucién para asegurar la claridad del
texto y las imagenes.

- Portadas de libros: Estas cubiertas pueden contener informacion importante y detalles
graficos que deben ser preservados. La digitalizacion debe realizarse con cuidado para
capturar tanto el disefio como el texto de manera precisa.

- Filminas: Material transparente utilizad en presentaciones, que contiene graficos y textos.
Las filminas deben ser escaneados con equipos especializados que puedan capturar la
transparencia y los detalles finos.

- Material fotografico: Fotografias y otros materiales visuales que requieren técnicas de
digitalizacién de alta resolucidn para preservar la calidad y los detalles visuales. Es
importante para digitalizar estos materiales en color, si corresponde, para mantener la
fidelidad del original.

Libros: Volumenes empastados que necesitan ser manipulados con cuidado durante la
digitalizacién para evitar dafios. Es fundamental asegurar una reproduccidon fiel del
contenido, incluyendo texto, imagenes y graficos.
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% Tablas de Retencion Documental — TRD: Las Tablas de Retencion Documental han sido
Utiles para determinar los plazos de conservacion de diferentes tipos de documentos en el
AGN, soporte y tipo de documentales, lo que influye en los procesos de reprografia.

Para garantizar la eficacia y calidad de los procesos de reprografia, es necesario considerar
aspectos como el tipo de papel, la densidad de la tinta, la fragilidad de soporte y la necesidad de

manipulacion especializada.

El AGN cuenta actualmente con 119 dispositivos distribuidos entre las dependencias con funciones
de impresion, digitalizacion o fotocopiado para los procesos de reprografia asi:

Dispositivo Referencia

Cama Plana A3

EPSON
Perfection
V750 Pro

EPSON
Workforce DS-
60000

Escaner
HP SJ Pro 2500
F1

Kodak

Color Cama
Plana Gran
Formato

EPSON
Expression
10000XL GA

Descripcioén

Puede digitalizar documentos

encuadernados, fragiles y de
gran tamafio, para
documentos de tamano
maximo 30.5 x 45.7 cm
Escaner a color de cama
plana. Resolucion Optica:
4800 x 9600 dpi, 6400 x
9600 dpi. Tamafno de
documentos: 20 x 25 cm
Escaner de cama plana A3
con alimentador automatico
de documentos de 200
paginas. Resolucién éptica:

600 dpi. Tamafo documentos:

29.7 x 43.1 cm

Cama plana, alimentador
automatico de documentos
(ADF). Resolucion de
Escaneo, Optica: Hasta 600
dpi (color y monocromatica,
ADF); Hasta 1200 dpi (color y
monocromatica, cama plana).
Tamafio hasta 21.6 x 29.7 cm

Digitalizacién rapida de
documentos de tamano
predeterminado carta u oficio

Digitalizacién de documentos
en gran formato capturando
informacién a color

Escaner grafico a color que

soporta formatos de papel A3,

A4, A5, B4. B5. Carta, Carta
Legal, A3+

Cantidad

10

17

Dependencia

Subdireccion de
Mercadeo y Operacién
de Servicios Archivisticos

Subdireccidén de Gestion
del Patrimonio - Grupo
de Organizacién y
Reprografia

Subdireccién de Gestidn
del Patrimonio - Grupo
de Organizacién y
Reprografia

Subdireccién de Archivos
de Entidades Liquidadas

Secretaria General -
Grupo de Servicios
Administrativos

Subdireccion de
Mercadeo y Operaciones
de Servicios Archivisticos
Subdireccion de Archivos
de Entidades Liquidadas

Subdireccion de

Mercadeo y Operacién
de Servicios Archivisticos
Subdireccién de Gestion
del Patrimonio - Grupo

de Investigacion y
Difusidn
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Fujitsu

HP 8250

Alto
Rendimiento

Cama Plana
con ADF Ref
3060

Cama Plana
con ADF Ref
3100

Superficie
Plana

ETP 512
Lexmark
CX725DHE
Impresora

HP CP1515n
Color

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Permite escanear de forma
continua ya que permite
cargar varias hojas a la vez.
Ademas, permite escanear
desde documentos de papel
fino, sobres, tarjetas hasta
documentos de paginas
extralargas
Escaner con alimentador
automatico de documentos,
captura por ambas caras y
fotografias y negativos

Escaner de alta velocidad con
alimentador automatico de
documentos (ADF) con
capacidad para multiples
paginas

Escaner equipado con un
accesorio de cama plana de
tamafio A4 integrado para la
manipulacién de documentos

especiales, asi como con
procesamiento de imagenes
que optimiza la precision de

OCR

Escaner A3 compacto con

velocidad de digitalizaciéon
rapida y ruta de papel directa

para alimenta documentos
gruesos o de gran longitud
Digitalizaciéon de documentos
en soporte A3, Legal, Libro
Mayor, A5, B6, A6

Impresora duplex de color

Impresora laser a color A4
con impresion a doble cara
manual

18

Oficina Asesora Juridica

Subdirecciéon de Gestion
del Patrimonio - Grupo
de Organizacion y
Reprografia
Secretaria General -
Grupo de Archivo y
Gestion Documental
Subdireccion de Archivos
de Entidades Liquidadas
Subdirecciéon de Gestion
del Patrimonio - Grupo
de Investigacion y
Difusidn
Subdireccion de
Inspeccion y Vigilancia
Subdireccion de
Mercadeo y Operacion
de Servicios Archivisticos
Subdireccion del Sistema
Nacional de Archivos

Subdireccién de Gestién
del Patrimonio - Grupo
de Organizacién y
Reprografia

Subdireccion de
Mercadero y Operacion
de Servicios Archivisticos

Subdireccién de Archivos
de Entidades Liquidadas

Subdireccion de

Mercadeo y Operaciones
de Servicios Archivisticos

Direccion General
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HP Laserlet
1320N

Laserlet 600
M603

Lexmark Alto
Rendimiento

Lexmark
Multifuncional

Multifuncional

Multifuncional
5.11 Avanzada

Multifuncional
5.12B/Ny
Color Avanzada

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

Impresora laser monocromo,
soporta papel normal, sobres,
transparencias, cartulina,
tarjetas postales, etiquetas.
Tamafio maximo 21.6 x 35.6
cm
Impresidn monocromatica,
panel de control en pantalla
LED, soporta papel bond,
sobres, etiquetas, cartulina,
tamafio maximo 21.6 x 35.6
cm

Impresora monocromatica
con multiples bandejas y
produccion de grandes
volimenes

Impresora monocromatica
con multiples bandejas y
produccion de grandes
volimenes

Impresora monocromatica
con multiples bandejas y
produccién de grandes
vollumenes

Secretaria General -
Grupo de Archivo y
Gestion Documental

Subdireccion de
Mercadeo y Operacion
de Servicios Archivisticos

Subdireccidon de Gestion
del Patrimonio
Secretaria General -
Grupo de Archivo y
Gestion Documental
Oficina Asesora de
Planeacion
Oficina de Control
Interno
Secretaria General
Secretaria General -
Grupo de Archivo y
Gestion Documental
Secretaria General -
Grupo de Gestién
Financiera
Secretaria General -
Grupo de Talento
Humano
Subdireccion de
Entidades Liquidadas
Subdireccion de
Mercadeo y Operacion
de Servicios Archivisticos
Subdireccion de Politica
y Normativa Archivistica
Subdirecciéon del Sistema
Nacional de Archivos
Subdireccidén de Gestion
del Patrimonio - Grupo
de Organizacién y
Reprografia
Subdireccion de
Inspeccion, Vigilancia y
Control

Secretaria General

Direccion General
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Multifuncional
Conv. 493/10
UNE

Multifuncional
HP M426 FDW

Multifuncional
monocromatica

Phraser 5550

Plotter EPSON

HP Laser
P2035 n266
MHZ

Escaner de
Microfilmes

Lectores
Impresor
Microprinter 90
de Canon

Tabla 1. Dispositivos para Reprografia en el AGN

Actualmente, el AGN utiliza técnicas reprograficas como la digitalizacién y el fotocopiado,
enfocadas principalmente en documentos en soporte papel. Sin embargo, con el crecimiento y
avance de las tecnologias y la producciéon de documentos electrénicos, es crucial implementar
técnicas que permitan generar copias de este tipo de informacién en soporte electrénico,
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especialmente para documentos almacenados en dispositivos obsoletos, repositorios o sistemas.
Esto garantizara su consulta futura y accesibilidad.

% Digitalizacion
Es una técnica que permite convertir un soporte analogo (papel) a una imagen digital legible a
través de un computador. La digitalizacion tiene diferentes etapas:

PREPARACION
Esta etapa cubre las ]
actividades iniciales necesarias

para preparar los documentos
antes de la digitalizacion.

SELECCIONY
CONFIGURACION
Elegir el dispositivo de

digitalizacion adecuado y
configurar los parametros
necesarios.

DIGITALIZACION
Realizar la digitalizacién de los
documentos y aplicar

Reconocimiento Optico de
Caracteres - OCR cuando sea
necesario.

O 4 CONTROL DE CALIDAD
Verificar la calidad de las

imagenes digitalizadas.

ORGANIZACION Y

CONSERVACION
Guardar las imagenes
digitalizadas en los formatos

adecuados y organizados de
manera sistematica
asegurando su conservacion.

llustracion 1. Etapas de Digitalizacion

En el AGN, la digitalizacidon se emplea para la consulta, el tramite y la preservacién de documentos.
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La digitalizacion para consulta facilita el acceso a la informacién y ahorra tiempo a los
colaboradores de la entidad, proporcionando una ventaja significativa en comparacion con la
consulta de documentos fisicos. Se ha observado que, aunque se realiza el préstamo de
documentos fisicos en el Archivo Central, las dependencias que los solicitan suelen digitalizar
algunos documentos que necesitan consultar con frecuencia. Esta digitalizacion no requiere
estandares técnicos y de calidad elevados, ya que no esta destinada a la preservacion, sino que
se utiliza como documentacién de apoyo.

La digitalizacidon para tramite apoya la gestién de procesos dentro del AGN. Estos documentos
cumplen una funcién que va mas alla de la simple consulta, facilitando la ejecucidon de acciones y
actividades necesarias para el cumplimiento de las funciones misionales y los servicios ofrecidos.
Por ejemplo, los documentos que se reciben en formato fisico a través de la ventanilla de
correspondencia son digitalizados para ser tramitados por las dependencias correspondientes. Esto
busca optimizar los flujos de trabajo. Es importante tener en cuenta que, el Grupo de Archivo y
Gestion Documental - GDO recibira todas las solicitudes y requerimientos en los soportes que los
ciudadanos presenten, las dependencias seran las responsables de devolver los soportes fisicos al
peticionario, si asi lo considera. Esta digitalizaciéon debe seguir los lineamientos establecidos en
este Programa, ya que dichos documentos pueden formar parte de expedientes de series o
subseries documentales cuya disposicién final implica la conservacién total.

La digitalizacion con fines de preservacion se aplica a documentos que tienen un valor
permanente o secundario y cuya disposicion final, segun las TRD, es la Conservacién Total o
Seleccién. Este proceso se llevara a cabo con documentos que se encuentran en el Archivo Central,
en preparacidon para su transferencia secundaria al Archivo Histérico. Es crucial seguir los
lineamientos establecidos en este programa, que estan alineados con la Guia de Lineamientos
Técnicos para Transferencias Documentales Secundarias.

5. LINEAMIENTOS

La reproduccién de documentos de archivo es un proceso esencial que busca facilitar la consulta
de la informacion de manera eficiente y precisa, al mismo tiempo que garantiza su conservacion
a largo plazo y su difusién sin necesidad de acceder a los originales. Este proceso se convierte en
un pilar fundamental para la preservacion y accesibilidad de los documentos archivisticos.

Existen tres métodos principales de reproduccién de documentos: fotocopiado, digitalizacion y
microfilmacién. Cada uno de estos métodos presenta ventajas especificas en términos de calidad,
acceso y conservacion. Sin embargo, con el avance de la tecnologia, la digitalizacion ha ganado
prominencia como una técnica de reproduccion altamente efectiva, permitiendo una consulta agil
y amplia de informacion.

La digitalizacién ha revolucionado la manera en que los documentos archivisticos son reproducidos
y gestionados. Al convertir los documentos en archivos digitales, se facilita su almacenamiento,
busqueda y distribucién, eliminando las limitaciones fisicas asociadas con el papel. Como
resultado, la microfilmacién ha perdido relevancia en la era digital y ha caido en desuso en muchos
entornos archivisticos. Por otro lado, con el crecimiento de la produccion documental electrdnica
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se ha incorporado practicas como la emulacion y la migracion para realizar copias de la informacion
gue se encuentra en medio electroénico.

5.1. Digitalizacion

Para los procesos de digitalizacién de los documentos, es fundamental seguir lineamientos
basicos considerando el tipo de documentos a digitalizar. Segun el diagndstico realizado, el
AGN cuenta con una variedad de documentos, incluyendo fotografias, planos, folletos,
calendarios y libros. Se debe aplicar la digitalizacién a los documentos de archivo cuya
disposicion documental indique que deben ser digitalizados. Estos documentos deben estar
previamente desempastados, sin ganchos, limpios, ordenados y foliados.

Podran ser digitalizados documentos que tengan riesgo inminente de pérdida del soporte fisico
original y que no hayan cumplido tiempos de retencién de acuerdo con la TRD. Los documentos
digitalizados no podran ser objeto de destruccidon del soporte original de produccién hasta que
no se hayan cumplido los tiempos de retencidén establecidos en la TRD y se dé aplicacién a la
disposicién final establecida.

Seleccion del dispositivo adecuado. Es fundamental escoger el dispositivo de digitalizacion
apropiado, teniendo en cuenta el tipo de soporte (papel, libro, plano), el tamafo, el estado de
conservacion y las propiedades del documento. A continuacidn, se describen las
recomendaciones segun el tipo de documento:

e Documentos en hoja simple (tamafio A4 o formato general de impresién): Utilizar un
escaner con alimentador automatico para aumentar la eficiencia del proceso.

e Documentos de gran formato (en folio simple): Digitalizar utilizando un plotter para
asegurar una captura precisa y completa del documento.

e Documentos en libros o empastados: Realizar el proceso en una cama plana para evitar
danos y garantizar la calidad de la digitalizacion. En caso de que el documento este
encuadernado y el texto o graficos estén cerca el borde se sugiere considerar
desencuadernarlo temporalmente para una mejor alineacion.

Utilizar la cama plana también para documentos que presenten un deterioro considerable,
asegurando un manejo cuidadoso y una reproduccion fiel.

Resolucion de digitalizacion. Seleccionar una resolucion entre 300 y 600 pixeles por pulgada
(dpi) para garantizar la captura de detalles finos y la reproduccién precisa del color. La eleccion
de la resolucion dependera del estado de conservacion del documento. Documentos en
excelente estado de conservacidn se digitalizara a 300 dpi, aumentando la resoluciéon conforme
presenten problemas de conservacion.
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Profundidad de color. Utilizar una profundidad de color de al menos 24 bits por pixel (bpp)
para capturar una amplia gama de colores y tonos, permitiendo una reproduccién fiel de la
informacién a color.

Control de iluminacion. Controlar la iluminacién durante el proceso de digitalizacién para
evitar reflejos, sombras y otros artefactos que puedan afectar la reproduccién precisa del color.
Utilizar iluminacion difusa y uniforme.

Modo de captura segin el tipo de documento

e Manuscritos, mecanograficos y documentos impresos: Capturar imagenes en escala
de grises.

e Documentos con contrastes marcados entre fondo e informacion impresa: Capturar
en blanco y negro.

e Documentos con informacién relevante en color (cartograficos, imagenes,
fotografias, graficos): Capturar en color

Formatos de archivo. Utilizar formatos de archivo compatibles con la preservaciéon de la
informacién a color. Configurar el equipo de digitalizacidn para guardar imagenes en formato
TIFF para imagenes de alta calidad y PDF para documentos de texto.

Implementacion del OCR. Utilizar Reconocimiento Optico de Caracteres (OCR) para convertir
las imagenes digitalizadas de texto en documentos de texto editables y con opcion de
busqueda.

Prueba de calidad. Realizar pruebas de calidad al finalizar la digitalizacion para verificar la
precision y consistencia de la reproduccién del color, comparando las digitalizaciones con los
originales en términos de color, tono y saturacidn y corrigiendo cualquier desviacién detectada.

Estructura de organizacion. Organizar las imagenes digitales en una estructura de carpetas
o ficheros equivalente a la organizacién técnica del archivo fisico conforme a las TRD. El modelo
de estructura seria:

Fondo/Subfondo/Seccidon/Subseccion/Serie/Subserie/Caja/Carpeta o Tomo/Imagenes
Digitales
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Fondo
Subfondo
Seccidn
Subseccion
Serie
Subserie
Caja
Carpeta o Tomo
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Folio_011-013

JCCH: -

T Folio_014Recto

nrr. Folio_014Vuelto

e

llustracion 2. Estructura de organizacion imagenes digitalizadas

Renombrar documentos digitalizados. Nombrar los archivos digitalizados segun la
denominacién de los documentos fisicos, heredando el ‘Cédigo de Referencia’ de las unidades
productoras y sumando el nimero de caja y carpeta. Definir un caracter especial para
diferenciar la parte fisica (cajas y carpetas) de la estructura (de fondo a subserie).

Para archivos TIFF indicar el folio recto y vuelto.
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Bogota D.C., 8 de mayo de 2024

ARCHIVO
Sefior CENEIRAL
JORGE ALEJANDRO CARRASQUILLA DE LA NACION

Jefe Oficina Asesora Juridica s
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION westem
Carrera 6 N° 6-91

BOGOTA, D.C

Tipo de Correspondencia Externa Recibida

Radicado: 2022-17218537

DCR-2021-048775

Colpensiones.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
800128835

Proceso de cobro:
De:

Respetada sefior Jorge Alejandro, reciba un cordial saludo de l Administradora
Colombiana de Pensiones - COLPENSIONES. En respuesta a radicado de 1a referencia, en
le qe solicita que reconsideremos el reporte a la Contaduria de deudores morosos, por
cuanto la comunidad que usted representa ha cumplido a cabalidad enviando informacién-
esto'refiriéndose al proceso de cobro DCR-2021-048775, respecto de lo que efectuamos
las siguientes precisiones:

La rLjponmuldau de los empleadores por la correcta autoliquidacién y pago de aportes @
intefeses en forma oportuna y completa, asi como las facultades para que las
Administradoras del Sistema realicen las acciones de cobro a que haya luger, se muestra
claramente en la Ley 100 de 1993 y en sus Decretos reglamentarios, disposiciones en las
cuales no solo se enfatiza en la obligacién de pagar oportunamente los 8pOrtes SIN0 que se
establece un régimen sancionatorio para los casos de incumplimiento. Para el caso se
pueden mencionar las siguientes

Articulo 22 de la ley 100 de 1993 enuncia:

OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR. El empleador serd responsabie del pago de su
aporte y del aporte de los trabajadores a su servicio. Para tal efecto, descontard del
salario de cada efiliado, al momento de su pago, ef monto de las Cotizaciones

iga y ol de las que expr haya izado por escrito el
afiliado, y trasladard estas sumas & la entidad elegida por el trabajador, junto con
las correspondientes a su aporte, dentro de los plazos que para el efecto determine
&l Gobierno.

£l empleador responderd por la totalidad del aporte aun en el evento de que no
hublere efectuado el descuento al trabajador.

Igualmente, en su articulo 24 de la misma Ley se sefiala:

Colpensiones

Direccién: Carrera 10 No.72 - 33 Torre B Piso 11, Bogotd D.C., Colombia
Conmutedor: (+57) 601 489 0509; Linea Gratuita: 01 8000 410909
www.colpensiones.gov.co
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G

P Colpensiones

i Cédula de Cludadania del representante legal y del tercero autorizado (SI
aplia).

i Certificado de cAmara y comercio no mayor a 3 meses de expedicidn y/o Rut.

H Copla de las planillas de pago (en los casos que las requiera)

Importante: Verifique que el dato a ingresar sea el correcto y corresponda a su trabajador,
dado que las correcciones se hacen por una sola vez frente al mismo concepto de
correccidn y por el mismo trabajador. Tenga en cuenta que COLPENSIONES puede realizar
1as revisiones Internas y requerir las evidenclas que considere on cualquier momento dada
la facultad de fiscalizacion.

3. Pagos a través de Planillas tipo E y N, a través de los operadores de informacion de
Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes PILA

En caso de requerir informacion, puede comunicarse a través de las lineas de atencién; en
Bogota al (57+1) 489 0909, en Medellin al (57+4) 283 6090 y en el resto del pais al
018000 41 0909

Cordial saludo,

GERARDO ALFONSO CASTRO FLORIAN
Profesional Master Cédigo 320 Grado 07
Con Asignacién de Funciones de Director de Cartera

Progects: Falips Andrés Corrales - Profesiossl IV
Revisce: Pools Brifes - Profesionsl Master Vi

Colpensiones

Direccién: Carrera 10 No.72 - 33 Torre B Piso 11, Bogotd D.C., Coiombia
Conmutador: (+57) 601 489 0909; Linea Gratuita: 01 8000 410909
www.colpensiones.gov.co
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Folio 001Vuelto

llustracion 3. Nombre de imdgenes digitales en formato TIFF
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Folio_001-003

llustracion 4. Nombre imdgenes digitales en formato PDF

5.2. Fotocopiado

Para un proceso de fotocopiado e impresidon adecuada con fines de archivo, se debe aplicar a
los documentos que se encuentren en papel quimico o con deterioro, asi como a aquellos que
deben ser impresos segun las necesidades establecidas por las Tablas de Retenciéon Documental
- TRD.

Preparacion del documento. Asegurar que el documento esté limpio y libre de polvo o
residuos que puedan afectar la calidad de la copia. En caso de que el documento este
encuadernado y el texto o graficos estén cerca el borde se sugiere considerar
desencuadernarlo temporalmente para una mejor alineacién para el fotocopiado.
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Reparacion del documento. Reparar cualquier dafo en el documento original, como
rasgaduras o pliegues, que puedan interferir con el proceso de fotocopiado.

Configuracion de la resolucion. Configurar la fotocopiadora a una resolucién de entre 200
y 600 dpi, dependiendo del contenido del documento (texto, graficos, etc.). Se sugiere la
resolucion:

e Documentos texto: Entre 200 y 300 dpi
e Documentos con graficos o ilustraciones detalladas: Entre 300 y 600 dpi.

e Documentos con contenido en color relevante: 600 dpi para preservar la finalidad y
calidad de la informacién a color.

Consistencia con la imagen institucional. Asegurar que la impresion de los documentos
esté acorde con la imagen institucional del AGN.

Calidad de las tintas. Utilizar tintas de alta calidad que no presenten fragmentacion,
degradacion o manchas en el contenido del documento.

Mantenimiento de las maquinas. Revisar y calibrar regularmente las maquinas de
fotocopiado e impresion para evitar manchas o sombras en las copias.

Tipo de papel. Usar papel bond blanco de gramaje entre 60 y 74 g/m2. No se debe usar
papel reciclado.

Ajuste de contraste y brillo. Ajustar el contraste y el brillo de la fotocopiadora para
asegurar que el texto y las imagenes sean claramente visibles en la copia.

Tamaio de papel: Seleccionar el tamafio de papel adecuado para que coincida con el
tamafio del documento original.

Colocacion del documento: Colocar el documento original correctamente en el cristal o
alimentador de la fotocopiadora, asegurandose de que esté alineado y plano para evitar
distorsiones.

Modo de copia. Seleccionar el modo de copia adecuado (blanco y negro, color, doble
cara, etc.) segun el tipo de documento y la necesidad de conservar el color y otros detalles.

Almacenamiento de las copias. Almacenar las copias en un entorno adecuado para evitar
dafos y limitar la manipulacion de los documentos originales al minimo necesario.

5.2.1. Impresion

Seleccion de documentos para impresion. Imprimir documentos segun las necesidades
establecidas por las TRD, asegurando que aquellos que deben mantenerse en soporte papel
sean impresos adecuadamente.
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Configuracion de la impresora. Configurar la impresora a una resolucién de al menos 300
dpi para obtener una calidad de impresién éptima.

Uso de papel adecuado. Utilizar papel bond blanco de gramaje entre 60 y 74 g/m2 para
impresiones oficiales y documentos de archivo. Evitar el uso de papel reciclado.

Calidad de las tintas: Asegurar el uso de tintas de alta calidad para evitar la degradacion
0 manchas en los documentos impresos.

Uso de tintas. No se deben firmar documentos con tintas de colores diferentes al negro para
asegurar uniformidad y legibilidad en las copias.

Mantenimiento de la impresora: Realizar mantenimiento regular y calibracién de las
impresoras para asegurar impresiones nitidas y libres de defectos.

Impresion a color: Imprimir documentos en color solo cuando sea necesario para preservar
informacidén relevante, como graficos o ilustraciones. Para documentos mayormente
textuales, se recomienda la impresion en blanco y negro.

Verificacion de calidad: Realizar una revisién de calidad post-impresidon para asegurar que
no haya errores, manchas o degradaciones en la calidad del documento impreso.

5.3. Migracion Digital

Es la técnica que implica la transferencia de datos de un formato, sistema o medio obsoleto a
otro mas actual y accesible, con el objetivo de mantener la informacidon disponible y utilizable
en el futuro.

5.3.1. Migracion de archivos en dispositivos obsoletos

Para garantizar el acceso y preservacion de la informacién contenida en medios electrénicos
como cassetes, CDs, disquetes, USBs y DVDs, es necesario seguir una serie de lineamientos
técnicos que aseguren la transferencia y conservacion adecuada de estos datos. A continuacion,
se detallan los pasos y consideraciones para realizar estas copias, similar al proceso de
reprografia de documentos fisicos:

Inventario y Registro. Realizar un inventario detallado de todos los dispositivos electronicos
gue contienen informacién, registrando el tipo de medio, el contenido y su estado de
conservacion.

Revision de Integridad. Verificar el estado fisico de los dispositivos, asegurandose de que
no presenten dafios visibles que puedan afectar la transferencia de datos.
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Equipos y Software. Asegurar la disponibilidad de equipos adecuados para la lectura de cada
tipo de medio (lectores de disquetes, reproductores de cassetes, unidades de CD/DVD, etc.) y
software compatible para la extraccién y conversion de los datos.

Cassetes - Digitalizacion del Audio:

e Utilizar una platina o reproductor de cassetes conectado a una computadora mediante
una interfaz de audio.

e Grabar el contenido del cassete en formato digital (WAV o MP3) utilizando software de
edicion de audio.

e Guardar los archivos digitales en un servidor seguro y realizar una copia de seguridad
en otro medio de almacenamiento.

CDs y DVDs - Extraccion de Datos:

e Utilizar una unidad de CD/DVD para leer los discos.

e Utilizar software de extraccion (como ImgBurn o similar) para copiar el contenido
digitalmente al servidor.

e Guardar los archivos en un formato estandar (ISO, MP4, etc.) para asegurar la
compatibilidad futura.

Disquetes - Transferencia de Archivos:

e Utilizar una unidad de disquete externa conectada a una computadora.

e Copiar los archivos desde el disquete al servidor.

e Convertir los archivos a formatos mas modernos si es necesario, asegurando que se
mantenga la integridad de la informacién.

USBs - Transferencia Directa:

e Conectar el dispositivo USB a la computadora y copiar los archivos al servidor.
e Realizar una verificacién de la integridad de los archivos copiados para asegurar que no
haya errores en la transferencia.

Revision de Calidad y Verificacion. Verificar la integridad y accesibilidad de los archivos
copiados, comparandolos con los originales para asegurar que no se hayan perdido datos
durante la transferencia.

Estructuracion de Archivos. Se debe mantener la estructura de carpetas y nombres de los
archivos originales.

Formato de Archivos. Se debe evaluar los formatos de archivos y teniendo en cuenta el Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo implementar procesos de migracidon a nuevos formatos
estandar y no propietarios que aseguren la accesibilidad a largo plazo.

Metadatos. Agregar metadatos descriptivos y técnicos a los archivos digitales, incluyendo
informacién sobre el origen, fecha de creacién, y cualquier otra informacion relevante para su
identificacion y gestidn.
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Copias de Seguridad. Realizar copias de seguridad de todos los archivos transferidos,
almacenandolas en ubicaciones separadas para prevenir la pérdida de datos.

Acceso y Seguridad. Implementar medidas de seguridad adecuadas para proteger los
archivos digitales, incluyendo control de acceso y proteccion contra malware.

Registro de Transferencias: Mantener un registro detallado de todas las transferencias
realizadas, incluyendo informacion sobre el dispositivo original, el contenido transferido, y el
destino final de los archivos.

Informes de Estado: Generar informes periédicos sobre el estado de los archivos digitales y
cualquier problema o incidencia detectada durante el proceso de transferencia y preservacion.

5.3.2. Migracion digital de una ubicacion a otra

Para garantizar la integridad y preservacién de la informacién cuando se realizan copias de
documentos de archivo electrénicos y se trasladan de un espacio a otro, es fundamental seguir
procedimientos que aseguren la exactitud y seguridad de los datos. A continuacién, se
describen los lineamientos a seguir, utilizando técnicas de imagenes forenses para mantener
la integridad de la informacion.

Inventario y Registro. Realizar un inventario detallado de todos los documentos electrénicos
a copiar, incluyendo informacién sobre el contenido, formato y ubicacién original.

Verificacion del Estado. Verificar la integridad y accesibilidad de los archivos antes de iniciar
el proceso de copiado.

Equipos y Herramientas. Asegurar la disponibilidad de equipos adecuados para la
transferencia de datos y software especializado para la creacidon de imagenes forenses (por
ejemplo, FTK Imager, Guymager).

Creacion de Imagenes Forenses. Utilizar software de imagenes forenses para crear una
copia exacta de los documentos electrénicos. Este tipo de software asegura que la copia sea
una réplica exacta del original, incluyendo todos los metadatos y estructura de archivos.

Pasos para crear una imagen forense.

e Conectar el dispositivo de almacenamiento original a la computadora.

e Abrir el software de imagenes forenses.

e Seleccionar la opcion para crear una imagen del dispositivo.

e Especificar el formato de la imagen (por ejemplo, EO1, RAW).

e Guardar la imagen en un espacio de almacenamiento seguro.

e Verificar la integridad de la imagen utilizando sumas de verificacidon (hashes).

Verificacion de Integridad. Generar y registrar sumas de verificacién (MD5, SHA-1 o SHA-
256) antes y después del copiado para asegurar que no haya alteraciones en los datos durante
el proceso.
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Transferencia de Datos. Transferir la imagen forense al nuevo espacio de almacenamiento
utilizando conexiones seguras. Evitar la manipulacion directa de los archivos originales durante
la transferencia para prevenir cualquier riesgo de corrupcién de datos.

Copias de Seguridad: Realizar copias de seguridad de todos los archivos transferidos,
almacenandolas en ubicaciones separadas para prevenir la pérdida de datos.

Acceso y Seguridad: Implementar medidas de seguridad adecuadas para proteger los
archivos digitales, incluyendo control de acceso, encriptacion y proteccién contra malware.

Registro de Transferencias: Mantener un registro detallado de todas las transferencias
realizadas, incluyendo informacién sobre el dispositivo original, el contenido transferido y el
destino final de los archivos.

Informes de Estado: Generar informes periddicos sobre el estado de los archivos digitales y
cualquier problema o incidencia detectada durante el proceso de transferencia y preservacion.

6. RESPONSABILIDADES

Teniendo en cuenta la estructura organica del AGN definida mediante los Decretos 158 y 1294 de
2022, ademas de las funciones asignadas y delegadas a los Grupos de Trabajo y a 6rganos
asesores, se seflalan a continuacion los responsables que deberdn trabajar de manera articulada
para el desarrollo e implementacion del presente programa.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA

RESPONSABILIDAD
Como instancia asesora y de coordinacién de
Comité Institucional de la adopcidén, seguimiento de la politica
Gestion y Desempeiio general de archivos y la gestion estratégica

de la Entidad, debera validar y aprobar el
Programa Especifico de Reprografia.
Dependencia encargada de dirigir, adoptar y
coordinar las politicas, planes, programas y
procesos relacionados con la gestién
administrativa, @ documental, financiera,
Secretaria General tecnologica, debera:
v' Asignar |los recursos necesarios para la
implementacion del Programa.
v Velar y realizar seguimiento a la
implementacion del Programa.
Como lider de la Gestion Documental de la

Grupo de Archivo y Gestién Entidad debera:

Documental :
v Formular e implementar el Programa

en coordinacién con las areas que de
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Grupo de Tecnologia de la
Informacion

Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Talento Humano
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acuerdo con sus funciones tengan

injerencia.
v' Hacer seguimiento a las actividades
planteadas en el programa

garantizando su cumplimiento.

Propender vy facilitar el uso y apropiacion de
las tecnologias, los sistemas de informacién
y los servicios digitales para el cumplimiento
del programa.

Propender de manera oportuna que las
dependencias cuenten con los dispositivos
necesarios para la aplicacion de los
lineamientos establecidos en el Programa
Especifico de Reprografia.

Gestionar dentro del Plan Institucional de
Capacitacion las tematicas correspondientes
a la implementacion del Programa Especifico
de Reprografia.

Tabla 2. Responsabilidades Programa

7.

ACTIVIDADES TAREAS

Seleccion del dispositive adecuado

Definir Resolucidn

Determinar los Formatos de archivo

Digitalizacion
Pruehas de calidad

Definir la Estructura de organizacian (TRD)

Renombrar documentos digitalizados.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

2024 2025 2026

2027

RESPONSABLES

Isem. [l Sem.| I sem. |1 5em. | | sem. |ll S3em.| | sem.

I15em.

Grupo de Archivo y Gestidn

Documental

Las definidas en el Plan

Nota: Se debe aplicar a los documentos
que se encuentren en papel quimico o con
deterioro, asi como a aquellos que deben
ser impresos segun las necesidades
establecidas por las Tablas de Retencion
Documental - TRD.

Fotocopiado

Grupo de Archivo y Gestidn
Documental | Aplicacidn de
TRD en Archive Central)

Enlaces Dependencias

Migracidn de

Migracion Digital obsoletos

archivos en dispositivos|

Grupo de Archivo y Gestidn
Documental

llustracion 5. Cronograma de Actividades
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