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1 INTRODUCCION

El Programa de Reprografia establece acciones que permitirdn a ENTerritorio normalizar sus procesos
en relacién con la produccién de copias de los documentos de archivo, lo cual asegura el acceso,
preservacion y disponibilidad de estos. Esto se lleva a cabo teniendo en cuenta las Tablas de Retencion
Documental — TRD que definen la disposicion final de las series y subseries de la Entidad, las Tablas
de Valoracion Documental - TVD, asi como el Programa de Documentos Vitales y Esenciales, el Plan
de Conservacién Documental y el Plan de Preservacién Digital en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion — SIC. Alineado con estos instrumentos, se aplicaran las acciones y lineamientos
definidos en este programa y se llevard a cabo la reprografia de las series identificadas, asi como la
normalizacion de esta actividad.

Para el desarrollo de este documento se tuvo en cuenta el Diagnéstico Integral de Archivos — DIAR
realizado en el afio 2021, el cual describe la manera en que ENTerritorio efectda las actividades de
reprografia basadas en la técnica de digitalizacién, permitiendo a través de un analisis de estas definir
las acciones pertinentes y necesarias para mejorar y hacer mas efectiva la reprografia en la Entidad.
También se tuvo en cuenta el Plan Institucional de Archivos — PINAR (2022-2026), que contiene la
formulacién de planes, programas y proyectos que garantizan el mejoramiento, la sostenibilidad y
eficiencia administrativa.
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2 OBJETIVO GENERAL.

Establecer los lineamientos y acciones para realizar la reprografia de los documentos de archivo de
ENTerritorio, asi como su adecuada gestion, lo que involucra la normalizacién de las actividades de
captura y presentacion de los documentos, con el fin de garantizar su acceso, uso, preservacion y
disponibilidad.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

o Definir la técnica de reprografia adecuada a usar por ENTerritorio, acorde con los avances
tecnoldgicos y encaminada a dar respuesta a sus necesidades y a la estrategia de “Cero
Papel”.

e Establecer los usos especificos de la técnica de reprografia definida para ENTerritorio de
acuerdo con las necesidades de gestion de los documentos de archivo.

¢ Definir los requisitos técnicos para los usos especificos que se le den a la técnica de
reprografia definida para ENTerritorio, de acuerdo con la normatividad colombiana y las
normas de buenas practicas.

e Identificar las series o subseries que requieran la aplicacion de la técnica de reprografia
definida para ENTerritorio, de acuerdo con la disposicion final de las TRD.

e Establecer pardmetros para la identificacion de series, subseries o documentos en las TVD,
que requieran la aplicacién de la técnica de reprografia definida para ENTerritorio, de acuerdo
con la disposicion final.

o Definir la priorizacion para la aplicacion de la técnica de reprografia a los documentos que
hagan parte del fondo documental.

e Definir el plan de implementacién del Programa de Reprografia de ENTerritorio.
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3

ALCANCE

El presente Programa de Reprografia aplica a todos los documentos de Archivo de ENTerritorio que de
acuerdo con sus Tablas de Retencién Documental — TRD, Tablas de Valoracion Documental — TVD, el
Programa de Documentos Vitales y Esenciales, y el Programa de documentos electrnicos, sean
susceptible de digitalizacion, y requieran mantenerse preservados, accesibles disponibles para la
Entidad y para los ciudadanos que deseen consultarlos de acuerdo con las estrategias del Plan de
Preservacion Digital a largo plazo.

4

NORMATIVIDAD

Las siguientes normas hacen parte del marco legal colombiano y son aplicables a las actividades de
reprografia y a las técnicas que son usadas e implementadas en las EntidadesPublicas.

Constitucién Politica de Colombia: articulos 7, 8, 63, 70, 71 y 72. Asamblea Nacional
Constituyente. (4 de julio de 1991).

Ley 4 de 1913. Cédigo de Régimen Politico y Municipal: articulos 289, 320 y 337. Congreso de
Colombia. (6 de octubre de 1913).

Ley 43 de 1913: Provee a la conservacion de ciertos documentos oficiales: articulos 1 y 3.
Congreso de Colombia. (9 de octubre de 1913).

Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones:
articulo 2. Congreso de Colombia. (22 de diciembre de 1989).

Ley 397 de 1997: Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y 72 y demas articulos
concordantes de la Constitucion Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural, fomentos y
estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunasdependencias”. Ley
General de Cultura: articulo 12. Congreso de Colombia. (7 de agosto de1997).

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Titulo XI, articulo 46. Conservacion de Documentos:
articulos 4, 11, 13, 15, 46 y 47. Congreso de Colombia. (14 de julio de 2000).

Ley 1185 de 2008: Por la cual se modifica y adiciona la Ley 397 de 1997 —Ley General de Cultura
y se dictan otras disposiciones articulo 12. Congreso de Colombia. (12 de marzo de2008).

Ley 1712 de 2014 - Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional: articulos 16. Congreso de Colombia. (6 de marzo de 2014).

Decreto 1080 de 2015: por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura: articulo 2.8.2.5.9. Presidencia de la Republica de Colombia. (26 de mayo de2015).

Acuerdo 07 de 1994: Reglamento General de Archivos: articulos 60, 61 y 64. Archivo Generalde la
Nacién. (29 de mayo de 1994).

Acuerdo 011 de 1996: por el cual se establecen los criterios de conservacion y organizacionde
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documentos: articulo 1. Archivo General de la Nacion. (22 de mayo de 1996).

e Acuerdo 047 de 2000: Restricciones por razones de conservacion: articulos 1, 3, 4 y 5. Archivo
General de la Nacion. (5 de mayo de 2000).

e Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos. Acuerdo 049 de 2000. Archivo General de la Nacion. (5 de mayo de 2000).

e Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII “conservacion de
documento”, del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”. Archivo General de la Nacion. (5 de mayo 2000).

e Acuerdo 027 de 2006. "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994" EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA en uso de sus
facultades legales y en especial de las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el Acuerdo 017 del27 de
febrero de 2001

e Acuerdo 02 de 2014, "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones". Archivo General de la Nacion. (14 de marzo de 2014).

e Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000. Archivo General de la Nacion. (15de octubre
de 2014).

e Acuerdo 008 de 2014. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitospara
la prestacion de los servicios de custodia, organizacion, reprografia y conservacion dedocumentos
de archivo y demas procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus
paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000. Archivo General de la Nacién.(31 de octubre de 2014).

e Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso de
medios electrdnicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo 1V del Decreto2609 de 2012”. Archivo
General de la Nacién. (17 de febrero de 2015).

e Acuerdo 006 de 2015. Por el cual se modifica el articulo 11° del Acuerdo 008 de 2014 que
establece las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas
procesos de la funcién archivistica en desarrollo de los articulos 13°y 14° y sus paragrafos 1° y
3° de la Ley 594 de 2000”. Acuerdo 006 de 2015. Archivo General de la Nacién. (10 de julio de
2015).

¢ Circular Externa 005 de 2012. Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacién y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa Cero Papel.Circular Externa 005
de 2012. Archivo General de la Nacion. (11 de septiembre de 2012).

Para el desarrollo e implementacion del Programa de Reprografia en ENTerritorio, se debetener en
cuenta la normativa vigente aplicable y las buenas practicas que se describe a continuacion:

e GTS-ISO-TR 18492:2008. Preservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos
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electrénicos. Bogota, D.C. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC).

(2013).

e GTS-ISO-TR 15801: 2014. Gestion de documentos. Informaciéon almacenada electronicamente.
Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad. Bogota, D.C. InstitutoColombiano de Normas
Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2014).

e |SO 19005-2:2011 Document management. Electronic document file format for long term
preservation-Part 2. Use of ISO 32000-1 (PDF/A-2). Ginebra, Suiza. International Organization for

Standardization. (ISO). (2011).

e GTC-ISO-TR15489-2:2012. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2.Guia.
Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2012).

e Archivo General de la Nacién. Guia de Transferencias Documentales Secundarias. 2021.
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5 DEFINICIONES

Accesibilidad: La disponibilidad y usabilidad de la informacién, en el sentido de la capacidado facilidad
futura de la informacién de poder ser reproducida y por tanto usada.!

Acceso: Ver Accesibilidad.
AGN: Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestién y redne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizadosu tramite y cuando su
consulta es constante.?

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que relne su documentacién entramite,
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.®

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sidocreado o
enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creadoo enviado en el
momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las Entidades deben
implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la creacidn, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los creadores de estos
estén autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente a cualquier adicion,
supresién, modificacién, utilizacién u ocultacion no autorizadas#

Captura: de capturar, entre otras definiciones se encuentra: Captar o reflejar un aspecto dela realidad
en una obra o soporte.®

Ciclo vital de los documentos: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos.

Conservacion total: Disposicion final de los documentos con valores permanentes. Se conservan
indefinidamente en un archivo histérico. Los documentos que tengan este tipo de disposicion final se
consideran como patrimonio documental de la Nacién.®

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro y
contener la informacién necesaria para la comprensién de las operaciones que los crearon y usaron.
Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de

1 Archivo General de la Naciéon. 2021. Glosario. Tomado de
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=1&/accesibilidad

2 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006, por el cual se modifica el Acuerdo No 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

3 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006, por el cual se modifica el Acuerdo No 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

4 Archivo General de la Nacién. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Publica: Definiciones, caracteristicas y
Metadatos Para la Gestion de Documentos Electronicos.

5 Asociacién de Academias de la Lengua Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola. Edicién del Tricentenario. Actualizacion
2021

6 Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién. 2012. NTC5921. Informacién y documentacién. Requisitos para el
almacenamiento de material documental. Bogota. D.C.
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la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una
secuencia de actividades. Propiedad de que la informacién sea accesible y utilizable por solicitud de
una Entidad autorizada.”

Disposicion final de documentos: Decisién resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del
ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de valoracién documental,
con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccién.®

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

Documento electrénico de archivo: Registro de informacién generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, producida por una persona o Entidad debido a sus actividades o funciones, que tienen
valor administrativo, fiscal, legal o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.1°

DPI: Eningles Dots per Inch y en espafiol Puntos por pulgada, hace referencia a la medida de resolucién
de impresion, Significa que el DPI es la cantidad de puntos por pulgada que una imagen impresa tendra.
A mayor DPI mayor calidad de impresién. 11

Dublin Core: Modelo de metadatos elaborado por Dublin Core Metadata Initiative, la cual esta dedicada
a apoyar y fomentar el uso de estdndares interoperables de los metadatos ya la utilizacién de vocablos
técnicos especializados de metadatos los cuales facilitan la busqueda mediante sistemas mas
inteligentes en encontrar el recurso.?

Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracién documental para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios
y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.!?

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto.*

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a unprocedimiento
administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.®

Expediente Digital o Digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos documentos originales,

7 Archivo General de la Nacién. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Publica; Definiciones, caracteristicas y Metadatos
Para la Gestion de Documentos Electronicos. Referenciado en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario.

8 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

9 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

10 |pid.

11 ; Qué es el DPI?2021. https://fluyeycrea.com/que-es-dpi-ppi-ppp-y-la-resolucion-de-
imagenes/#.~:text=Los%20DPI1%20son%20una%20medida,DP1%20mayor%?20calidad%20de%20impresi%C3%B3n.

12 |deca. Dublin core. 2022. https://www.ideca.gov.colrecursos/glosario/dublin-core

13 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

14 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de

1994. Bogota, D.C

15 1bjd.
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tradicionalmente impresos, son convertidos a formato electrénico mediante un proceso de
digitalizacion.6

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos analogos vy
electrénicos, que, a pesar de estar separados, forman una sola unidad documental por razones del
tramite o la actuacién.’

Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una representacién
completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo. Los documentos
de archivo deben ser creados en el momento o poco despuésen que tiene lugar la operacién 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.18

Firma electrénica: La firma electronica corresponde a métodos tales como cédigos, contrasefias,
datos biométricos o claves criptograficas privadas, que permitan identificar a una persona en relacion
con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los fines para los
que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas lascircunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo
pertinente.1®

Firma digital: Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datosy que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciadory al texto del
mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido exclusivamente con la clave del iniciador y
gue el mensaje inicial no ha sido modificado después de efectuada la transformacién.2°

Fondo documental: Conjunto de documentos de archivos de toda naturaleza reunidos poruna persona
fisica o una institucion dentro del ejercicio de sus actividades.?!

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.?2

Hardware: Conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una computadora.
A diferencia del software que refiere a los componentes légicos (intangibles).??

16 bjid.

7 Ibid.

18 Archivo General de la Nacion. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Publica: Definiciones, caracteristicas y
Metadatos Para la Gestién de Documentos Electrénicos. Referenciado en:

https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario.

19 Archivo General de la Nacién. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Plblica: Definiciones, caracteristicas y
Metadatos Para la Gestion de Documentos Electronicos. Referenciada en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario.

20 Congreso de Colombia. (21 de agosto de 1999). Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el accesoy uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones.

21 Glosario Archivistico: http://www.concla.net/Glosario/Glosario_terminologia_Archivistica_Costarricense F.html

22 Archivo General de la Nacion. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

23 Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola
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indice Electrénico: Relacion de los documentos electronicos que conforman a un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada de acuerdo con la metodologia reglamentada
para tal fin.?4

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es necesario
que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los
procedimientos de gestion de documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se
pueden realizar sobre el mismo después de su creacién y en quécircunstancias se pueden realizar. No
obstante, cualquier modificacién que se realiza debedejar constancia para hacerle su seguimiento.
Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.?®

Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen.2¢

Microfilmaciéon: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias
imagenes en pelicula de alta resolucion.?”

OCR - Optical Character Recognition: Los sistemas OCR utilizan una combinacién de hardware y
software para convertir documentos fisicos impresos en texto legible por maquina. 28

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.2®
Preservacién: Ver preservacion a largo plazo.

Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentosdurante
Su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento.3°

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual
se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que
los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, seriesy unidades documentales.3!

Programa de gestion documental - PGD: Es el instrumento archivistico que permite formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de la gestion
documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejoy organizacion de la documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su destinofinal, para facilitar su uso, conservacion y

24 Archivo General de la Nacion. Infografias expedientes de archivo, Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Infografias/9_Expedientes
DeArchivo.pdf

% Archivo General de la Nacion. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Publica: Definiciones, caracteristicas y

Metadatos Para la Gestion ~ de Documentos Electrénicos. Referenciado en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
2 |bid.

27 Colombia. Archivo General de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994.

28 IBM. 2022. What Is Optical Character Recognition (OCR)? https://www.ibm.com/cloud/blog/optical-character- recognition

29 Archivo General de la Nacion. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

30 Archivo General de la Nacion. 2014. Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogota, D.C.

31 Archivo General de la Nacion. (31 de octubre de 2006). Acuerdo 027. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio
de 1994. Bogota, D.C.
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preservacion.3?

Reprografia: Conjunto de técnicas que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel, dentro de estas encontramos la fotografia, fotocopiado, microfilmacion y
digitalizacion.33

Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacion permanente.34

Sistema de Informacidn: Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir,archivar o
procesar de alguna otra forma mensajes de datos.3°

Sistema de Gestién de Documentos de Archivo: Conjunto de reglas que rigen el almacenamiento,
uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/oinformacion acerca de ellos, asi como
las herramientas y mecanismos usados para implementar dichas reglas. Véase también: “sistema de
gestion de documentos de archivoconfiables”, “sistema de gestion documental”.36

Sistema Integrado de Conservacion: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total,
acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales, tendiente a asegurar
el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con
la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccién y/o
recepcién, durante su gestion, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.3”

Software: Conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentaciony datos
asociados, que conforman parte de las operaciones de un sistema de computacién.s38

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a
las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vitalde los documentos.3°

Usuario: Cualquier persona, Entidad, cargo, proceso, sistema automatizado o grupo de trabajo, que
genere, obtenga, transforme, conserve o utilice informacién en papel o en medio digital, fisicamente o
através de las redes de datos y los sistemas de informacion dela unidad, para propositos propios de su
labor y que tendran el derecho manifiesto de uso dentro del inventario de informacién.40

32 Archivo General de la Nacion. PGD — PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. 2018. Bogota, D.C. Tomado y adaptado
de: https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumentos_Archivistic
0s/PGD/PGD_AGN_2018.pdf

33 Acuerdo 027 de 2006, Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994. Archivo General de la Nacion.

34 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.
35

Archivo General de la Nacion. 2021. Glosario. Tomado de
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=261&/sistema-de-informacion
36 Archivo General de la Nacién. 2021. Glosario. Tomado de

https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=260&/sistema-de-gestion-de-documentos-de-archivo

37 Archivo General de la Nacion. 2014. Acuerdo 006 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI
“Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000. Bogota, D.C.

% Tomado del estandar 729 de IEEES.

39 Archivo General de la Nacién. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
Bogota, D.C.

40 Tomado de la gufa # 5 MINTIC Seguridad y privacidad de la informacion-

Péagina 15 de 45


http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumentos_Archivistic

e territOrio PROGRAMA DE REPROGRAFIA VERSION.

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

cODIGO: | R-DO-05
01
GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA: | 2022-07-05

6 CONCEPTO DE REPROGRAFIA

El Archivo General de la Nacion define la Reprografia como: Conjunto de técnicas que permiten copiar
o duplicar documentos originalmente consignados en papel, dentro de estas encontramos la fotografia,

fotocopiado, microfilmacion y digitalizacién.*!

6.1 TECNICAS DE REPROGRAFIA

El Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 027 de 2006 menciona las técnicas de reprografia mas

usadas en la gestién de los archivos, las cuales son:#? 43 44 4

Digitalizacién:
-9 Técnica que permite la reproduccion de informacién que se
=3 encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel,
2% casetes, cintas magnéticas, microfilm y otros) en una que sélo

puede leerse o interpretarse por computador.

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

Fotografia:

l:l@ Procedimiento o técnica que permite obtener imagenes fijas

L de la realidad mediante la accién de la luz sobre una superficie
sensible o sobre un sensor.

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

Grafica 1 Principales técnicas de reprografia usadas en Gestion Documental.

41 El Acuerdo 027 de 2006, por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994.
42 Real Academia de la lengua espaiiola. 2021. Fotografia. https:/dle.rae.es/fotograf%C3%ADa
43 Real Academia de la Lengua Esparfiola. 2021. Fotocopia. https://dle.rae.es/fotocopia?m=form

44 Archivo General de la Nacién. 2021.
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=195&/microfiimacin
45 Archivo General de la Nacion. 2021.

https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=73&/digitalizacin

Péagina 16 de 45

Microfilmacion.

Digitalizacion.




cODIGO: | R-DO-05

. ~ PROGRAMA DE REPROGRAFIA
eterricorio VERsION: | 01

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL | VIGENCIA: [9022.07-05

7 METODOLOGIA

Para el desarrollo de este Programa de Reprografia se desarrollaron las siguientes actividades, los
cuales se describen o desarrollan posteriormente.

Recoleccion de informacion

Andlisis del contexto y la situacién actual de la reprografiaen
ENTerritorio

Seleccién de la técnica de reprografia a utilizar en
ENTerritorio.

Usos especificos de la técnica de reprografia seleccionada
para ENTerritorio e Identificacion de series y subseries
documentales objeto de aplicacién de esta técnica.

Priorizacién de la aplicacion de la técnica de reprografia
seleccionada para ENTerritorio en el fondo documental.

&

Plan de implementacion del Programa

Grafica 2 Actividades realizadas para la formulacion del Programa de Reprografia.

7.1 RECOLECCION DE INFORMACION.

Se abordaron los siguientes instrumentos archivisticos y otras herramientas relacionadas, las cuales
permitieron la identificacién y el andlisis de la informacion necesaria respecto a la realidad de la
digitalizaciéon en ENTerritorio.

e  Diagnostico Integral de Archivos - DIAR
e  Planinstitucional de Archivos - PINAR
e Tablas de Retencién Documental - TRD vigentes
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e  Programa de Documentos Vitales y Esenciales

e  Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

e Lineamientos y politicas del Archivo General de la Nacién - AGN

e Normativa vigente y relacionada con la reprografia, y las técnicas de reprografia.

7.2 ANALISIS DEL CONTEXTO Y LA SITUACION ACTUAL DE LA REPROGRAFIA EN
ENTERRITORIO.

Para describir el contexto y situacién actual de la Entidad, se consideran los hallazgos realizados en el
Diagnéstico Integral de Archivos — DIAR, el cual fue desarrollado en el afio 2021 y que tiene el objetivo
de identificar la situacién del archivo de ENTerritorio y dar recomendaciones para normalizar el
tratamiento de la documentacion, archivos y los sistemas de informacion que apoyen la gestion. Por lo
tanto, se describen los aspectos importantes sobre la actualidad de la Entidad en relacién con sus
actividades de reprografia.

A su vez, también se realizé una visita a la entidad para conocer cuédles son los equipos de reprografia
con los que cuenta, y que usos se les da.

7.2.1 Hallazgos del Diagnéstico Integral de Archivos — DIAR.

Segun el DIAR, los hallazgos respecto a la reprografia, fueron los siguientes:

e En la fase de alistamiento, no se cuenta con: Inventario de cada expediente con los metadatos
descriptivos de cada serie documental; retirar los documentos que no correspondan al expediente;
verificar la exactitud de la foliacion del expediente y hacer descontaminacion biol6gica puntual de
los expedientes.

e En la fase de captura, no se cuenta con la funcionalidad profundidad (ejemplo 3D), en caso de
digitalizarse documentacion con caracteristicas heterogéneas.

e En la fase de identificacion, no se cuenta con: la identificacién de las imagenes por foliacion,
expediente documental, subserie y serie documental; Captura demetadatos con la estructura
Dublin Core Metadata Initiative 2 y 10 metadatos descriptivos; el formato de almacenamiento de
captura diferenciado del master de digitalizacién, es decir el empleo del formato de consulta y
difusion debe ser PDF/A,jpeg, jpg, jpe.

e Enlafase de escaneo, no se cuenta con: aplicar al 100% de los documentos digitalizados con fines
de archivo con la funcionalidad de reconocimiento Optico de caracteres (OCR: Optical Character
Recognition) para llevar a base de datos o generar capa de texto del documento; la opcion de leer
cédigos impresos en el documento (cédigo de barras, nube de puntos, cddigo QR, etc.) e incorporar
la informacion como metadato.

Respecto a la impresién de documentos:
e Politica de control de impresion: Los usuarios de ENTerritorio tienen asignadas cuotas de impresion

determinadas por la gerencia de cada grupo, las cuales, a su vez, son controladas por un software
en un entorno de red vigilado y un sistema de seguridad, con un servidor que interconecta los
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servicios de impresion, y permite auditar y generar reportes por usuario. Cuenta con un centro de
copiado operado por un proveedor de servicios, encargado de recibir las solicitudes para tramitar
la reproduccién de grandes formatos, empastados y digitalizacién de grandes formatos.*6

Gracias al DIAR se pueden identificar las practicas que se deben implementar o corregir y, por lo tanto,
definir en este programa.

7.2.2 ldentificacion de las areas que hacen uso de los equipos de reprografia.

Con el fin de conocer cudles son las areas de ENTerritorio que utilizan los equipos de reprografia para
el desarrollo de sus actividades, tareas y procesos, se hizo una visita a la entidad y se solicitd
informacion sobre los equipos usados y su ubicacion. La siguiente es lainformacion suministrada:
Numero de equipos usados para lareprografia de documentos: 24

e 16 de impresion (con funciones de digitalizacion)
e de digitalizacion

Ubicacion fisica de los equipos de reprografia en la Entidad:

EQUIPOS DE DIGITALIZACION

UBICACION CANTIDAD
CAC y Mezzanine 4
ACH 3
PISO 28 - ORIENTE 1
TOTAL 8

Tabla 1 Ubicacion de los equipos de digitalizacion.

e Los 8 escaner cuentan con la funcion de OCR

e El software de digitalizacién corresponde al controlador proporcionado por elfabricante de
cada dispositivo.

46 ENTerritorio. 2021. Diagnéstico Integral de Archivos. Pag. 57.
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UBICACION

EQUIPO DE IMPRESION

SERVICIOS

IMPRESION ESCANEO FOTOCOPIADORA

CAC

>

>

MEZANINE

PISO 19

PISO 19 - CID

PISO 20

PISO 21

PISO 22 - PAGADURIA

PISO 22 - CONTABILIDAD

PISO 26 - OCCIDENTE

PISO 28 - ORIENTE

PISO 29 - OCCIDENTE

PISO 30 - COLOR GERENCIA

PISO 30 - OCCIDENTE

ACH

CENTRO DE COPIADO

TOTAL

Tabla 2 Ubicacion fisica de los equipos de reprografia multipropésito de la Entidad.

CENTRO DE COPIADO - BACKUP

XIX|X|X[|IX[|X|IX[IX|X[X|X|X|X|X]|X

XIX|X|IX[X|X|X|X|X|X|X|X]|X]|X|X

16

XX | XXX

e Elservicio de impresién es controlado por un software de gestion que proporciona el contratista,
el cual se encarga de su licenciamiento y de los costos que corresponden para el servicio; la
cuota de impresion asignada a cada colaborador esdefinida por el Jefe del Grupo acatando la
estrategia cero papel adoptada por la Entidad.

e Paralos casos especiales donde se requiera mas cupo de impresion, el gerente del grupo debe
enviar la solicitud de aumento con justificacién al Grupo de Tecnologiasde la Informacion y al
Grupo de Servicios Administrativos; el cual como primera medida redistribuye el cupo de
impresion del area dando cumplimiento a la estrategia de cero papel.

Adicionalmente, en el Centro de Copiado se encuentran disponibles, entre otros, los siguientes

servicios de impresion:
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ITEM PRODUCTO

1 | Plotter medio pliego.
2 | Plotter pliego.
3 | Fotoplano pliego.
4 | Fotoplano medio pliego.
5 | Impresién Pendén m2 en Banner.
6 | Encuadernacion tipo empaste con marquillas correspondientes.
7 | Fotocopia tamafio carta B/N.
8 | Fotocopia tamafio carta Color.
9 | Fotocopia tamafio oficio B/N.
10 | Fotocopia tamafio oficio Color.
11 | Impresién tamafio carta B/N.
12 | Impresién tamaio carta Color.
13 | Impresion tamafio oficio B/N.
14 | Impresion tamaiio oficio Color.
15 | Encuadernacién anillada en plastico.
16 | Encuadernacidn anillada en velobind.

Tabla 3 Servicios adicionales en el Centro de Copiado.

Nota 1: En la Gerencia General debido a los temas que se manejan, su cupo de impresion ofotocopiado
es ilimitado, tanto para impresiones a color como a blanco y negro.

Nota 2: Para el acceso a los trabajos de fotocopiado, el Gerente de Grupo debe realizar la solicitud a
la Gerencia de Tecnologias de la Informacion con su debida justificacién, especificando la cantidad de
copias y hojas de cada trabajo, para asi ser atendidos en el Centro de Copiado de la Entidad ubicado
en el sétano del edificio.

7.2.3 Proyecto de reprografia planteado en el PINAR.

De acuerdo con el Plan Institucional de Archivos - PINAR, ENTerritorio cuenta con el Proyecto de
organizacion y digitalizacion de los documentos de archivo de gestion y expedientes misionales,
formulado para iniciar en el afio 2022 y finalizar en el afio 2024. Este proyecto se encuentra estructurado
en once actividades que tiene como objetivo organizar los Documentos de Gestion de ENTerritorio y
por ultimo como técnica de reprografia se plantea digitalizar los expedientes misionales.

Actividades planteadas en el Proyecto de organizacién y digitalizacién de los documentos de archivo
de gestidn y expedientes misionales:
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Grafica 3 Actividades planteadas en el proyecto de organizacion y digitalizacion del PINAR.

El componente de digitalizacién en este proyecto se encuentra en la Ultima actividad a desarrollar,
mientras que el resto de las actividades, estdn enfocadas en la organizacion documental.

El proyecto tiene definidos dos indicadores de resultado, el primero “Organizacién de metros lineales”
y el segundo “Digitalizacién de documentacién de archivos” con los que semide el producto final.

También se encuentran identificados los recursos humanos, tecnoldgicos, materiales y de
infraestructura necesarios para su ejecucion.

7.2.4 Proyectos de gestién de documento electrénico.

Actualmente, la Entidad se encuentra en proceso de construccion de su marco de operaciéonpara la
implementacion de documento y expediente electronico, por lo cual se definieron los siguientes
instrumentos archivisticos:

e Programa para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

e Modelo de Requisitos para la Gestiébn de Documentos Electrénicos

e Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo
Respecto al documento electronico en particular, el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo - PGDEA de ENTerritorio, en el numeral 16 define un plan de implementacion, el cual

considera una serie de actividades a desarrollar en el corto, mediano y largo plazo, con lo cual se
espera alcanzar el siguiente objetivo:
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“Establecer los lineamientos y acciones necesarias para que los documentos electrénicos de archivo
producidos en ENTerritorio, se almacenen y gestionen en unambiente o sistema adecuado que
garantice la autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y preservacién, y de esta forma asegurar
el valor probatorio de los documentos durante todo su ciclo de vida.™”

Para alcanzar este objetivo, en el programa se plantean entre otras las siguientes actividades:

e Elaborary presentar el Programa de Reprografia.
o Elaborary aprobar el Modelo de Requisitos para el SGDEA de ENTerritorio

Hacer los ajustes planteados a la herramienta del gestor documental actual de laEntidad (Orfeo).
e Desarrollar el esquema de metadatos que se aplicara a los documentos electrénicosde archivo.

e Adquirir el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA.

e Desarrollar los protocolos para la digitalizacion con valor probatorio en lasventanillas de
radicacion.

e Poner en PRODUCCION la Oficina de radicacion 100% electronica para ladigitalizacion
con valor probatorio.*®

7.3 SELECCION DE LA TECNICA DE REPROGRAFIA A UTILIZAR EN ENTERRITORIO.

Se determina que para ENTerritorio, la técnica de reprografia a utilizar es la digitalizacién, debido a
que esta cuenta con el mayor avance gracias al desarrollo de las tecnologias de lainformacién y las
comunicaciones. Esta técnica puede complementarse con otras tecnologias para proporcionar valor
probatorio a los documentos, al integrar mecanismos que garanticen su autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad, tales como: marcas de agua, firmas digitales y electrénicas, metadatos, etc.
Adicionalmente, facilita el acceso en el tiempo a la informacion al incluir estrategias de preservacion
digital a largo plazo.

La digitalizacién permite hacer un uso razonable del papel, evitando duplicados en formatofisico,
reduciendo costos relacionados con insumos de papeleria, como también, a los asociados al espacio
fisico de su almacenamiento, mobiliario, gestidon y conservacion del soporte papel; al mismo tiempo,
facilita la consulta, el acceso a la informacion, la gestién de procesos y la preservacion a largo plazo.

Otro de los elementos decisivos para elegir la digitalizacién como el mecanismos ideal parahacer
reprografia en ENTerritorio, consiste en que la Entidad ha construido un marco de operacion adecuado
para la gestién de los documentos electronicos de archivo, y ya cuentacon el Plan de Preservacién
Digital a Largo Plazo, el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo, y se encuentra
en aprobacion del Modelo de Requisitos para su Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, instrumentos a travésde los cuales se garantiza una adecuada gestion de los objetos
digitales obtenidos en la digitalizacién o cualquier otro método de captura o produccion de documentos.

47 ENTerritorio. 2021. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - PGDEA.
48 ENTerritorio. 2021. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - PGDEA.
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7.3.1 Definicién de la técnica de reprografia a utilizar para documentos deconservacion
total.

La técnica de reprografia a utilizar para fines de preservacién sera la digitalizacién, esto sellevara a
cabo cumpliendo con los requisitos técnicos y directrices establecidas en este programa, y que deberan
aplicarse al momento de la digitalizacion para documentos con disposicion final de Conservacion Total
o de Seleccion y Conservacion Total.

7.3.2 Generalidades de la digitalizacion.

Como se mencion6 en el numeral 6.1. de este programa, la digitalizacién es una técnica quenos permite
convertir un soporte analogo (papel) o electrénico (almacenado en un soporteanalégico ej. Cintas
magnéticas o soportes Opticos), en una imagen digital legible a través de computador, y que tiene
distintas etapas para su desarrollo como son:

Consiste en preparar el material adecuadamente para que este se pueda digitalizar,

por ejemplo, verificar que no tenga ganchos o grapas que puedan dafiar la integridad

del documento o el hardware usado para la actividad. Asi como también, se debe verificar
si el documento tiene manchas o rayones que puedan afectar la calidad del objeto digital
obtenido en la digitalizacion.

También es importante retirar el material que no haga parte del expediente, y foliar las

unidades documentales, De igual modo se debe revisar y retirar medios de almacenamiento
especial como CD, DVD, memorias, etc.

Captura o digitalizacion: g

Consiste en usar el hardware especializado “scanner” para la captura de los documentos,
considerando la resolucién y los DPI (puntos por pulgada), asi como determinar si se hara en
escala de grises o a color, estos parametros permiten parametrizar las herramientas con las
cuales se desarrollan las actividades.

Mecanismos de valor probatorio: N
Esta fase es opcional y se puede aplicar en casos donde se requiera digitalizacién certificada,

o la inclusién de alglin mecanismo adicional que brinde valor probatorio a los documentos.
Control de calidad: N

Se trata de evaluar la calidad de la digitalizacién para garantizar la integridad y legibilidad de
laimagen, asf como la completitud del contenido.

Almacenamiento:

Cargar las iméagenes digitales y los metadatos con la informacién referencial en el sistema
de informacién, Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo - SGDEA, o
repositorio destinado para este propdsito.

Descripcién y metadatos:

Incluir los metadatos necesarios y estipulados segtn la entidad para poder garantizar
la autenticidad, integridad y disponibilidad del documento en el sistema, asi como para
asegurar su preservacion.

@
G
@
®
©
©

Grafica 4 Etapas para desarrollar la digitalizacién de archivos.
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7.4  USOS DE LA TECNICA DE REPROGRAFIA DIGITALIZACION EN ENTERRITORIO

Establecer usos especificos de la digitalizacion permite tener claridad sobre los motivos porlos cuales
se digitaliza un fondo, serie, expediente, o documentos, elementos necesarios para iniciar un proyecto
con este enfoque. Ya que, desde los usos especificos, se podran definir aspectos sobre la seleccion
de los documentos a digitalizar, en qué momento se debera hacer, presupuesto, tiempo de ejecucion,
etc. Es decir, estos elementos justifican lanecesidad de digitalizar partiendo de los beneficios que
otorgara a la Entidad.

El Archivo General de la Nacion identifica en sus guias tres “usos” principales que se le dana la
digitalizacién en los archivos: consulta, tramite, o como medida de seguridad. Sin Embargo,
ENTerritorio puede establecer los usos especificos que le dara a su técnica de reprografia seleccionada
de acuerdo con las necesidades que tenga. Es por esto, por lo queel uso de la digitalizacion identificado
por el Archivo General de la Nacion como medida deseguridad, se divide en dos en ENTerritorio: El
primero “Continuidad de negocio” y el segundo “Preservacion”.

A continuacion, se hace una descripcion de los usos de la digitalizacién establecidos para
ENTerritorio, sus beneficios, e identificacién de las series y/o subseries o0 documentos que se
digitalizan de acuerdo con cada uso establecido. Adicionalmente, el Anexo 2 de este programa
contiene una lista de directrices y requisitos técnicos para tener en cuenta para aplicar esta técnica de
reprografia.

USOS DE LA DIGITALIZACION

R a™
A

| i
o

Grafica 5 Usos de la digitalizacion establecidos para ENTerritorio.

7.4.1 Digitalizacion para CONSULTA.

La digitalizacién para consulta facilita el acceso a la informacién, ahorra tiempo a los colaboradores de
la Entidad, lo cual constituye una diferencia fundamental frente a la consulta de documentos fisicos,
que en muchos casos requiere la busqueda y transporte del documento a otras ubicaciones, asumiendo
los riesgos que esto puede conllevar. Ademas, al tener la informacion en digital es posible que varios
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usuarios consulten el mismodocumento en simultaneo, reduciendo la manipulacion fisica.

Hay que tener en cuenta que la digitalizacion para consulta se realiza considerando dos grupos de
documentos, los semiactivos, y los activos o de tramite. La diferencia radica en que los primeros, son
aquellos que no se utilizan con tanta frecuencia, como por ejemplo los documentos de valor historico,
cientifico o cultural, sin embargo, estos son fundamentales en las Entidades, para las cuales es
indispensable consultar una serie documental o ciertos expedientes para un proceso de importancia.*®
Lo anterior, para garantizar la disponibilidad y accesibilidad de la informacion de apoyo, y facilitar y
sustentarla toma de decisiones.

De acuerdo con las necesidades de ENTerritorio, la digitalizaciéon para consulta ya se lleva acabo porque
existen documentos fisicos en su fondo documental que aln no han sido digitalizados, y que para ser
consultados los usuarios deben solicitarlos al Archivo Central, que los digitaliza y los envia a las
dependencias de la Entidad de forma electrénica, o si es el caso se hace la consulta al expediente
fisico. Esta digitalizacion no requiere de caracteristicas técnicas y de calidad superiores, en este
sentido, la digitalizacién para preservacion es superior, por lo tanto, hay que tener en cuenta que, si el
documento sobreel que se hace una solicitud de consulta llegase a tener una disposicion de
conservacion total, deben aplicarse los requisitos técnicos establecidos en la digitalizacién para
preservacion.

7.5 Documentos que se digitalizan para CONSULTA.

Se trata de aquellos documentos que son objeto de solicitud de consulta realizados principalmente por
los colaboradores de las diferentes dependencias, y las consultas pueden ser realizadas al Archivo de
Gestion Documental como al Archivo Central, por lo que, el personal encargado procede a digitalizarlos
y enviarlos.

La digitalizacién para consulta ya se realiza en ENTerritorio tanto para los documentos en el Archivo de
Gestion Documental y en el Archivo Central. Estas consultas son recibidas por las personas encargadas
a través de la plataforma “Aranda Service Desk” y son enviados ala dependencia o colaborador que
hacen la solicitud.

A continuacion, se evidencian algunas fotografias del Archivo de Gestién Documental y delArchivo
Central de ENTerritorio, asi como de los equipos usados.

49 Archivo General de la Nacién de México. Recomendaciones para proyectos de digitalizacién de documentos. 2015.
Recuperado de
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/146401/Recomendaciones_para_proyectos_de_digitalizacion_de_d
ocumentos.pdf
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llustracion 1 Digitalizacion de consulta en el Archivo de llustracion 2 Archivo de Gestion Documental.

GestionDocumental.

El Software “Aranda Service Desk” mencionado anteriormente, se utiliza para solicitar documentacion
objeto de consulta que se encuentra custodiada en el Archivo Central y Archivo de Gestion, a fin de
satisfacer los requerimientos realizados por las diferentes entidades publicas, privadas y/o Organos de

Control.

llustracién 3 Pantallazo del Software Aranda Service Desk. llustracién 4 Scanner Archivo de Gestion Documental.
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llustracion 5. Ejemplo de equipo usado en la digitalizacién en el Archivo Central.

7.5.1 Digitalizacion para TRAMITE.

La digitalizacién para tramite permite el apoyo a la gestién de procesos al interior de la Entidad, es
decir, que estos documentos cumplen una funcién mas alla de la consulta, facilitando la ejecucién de
acciones y actividades para el cumplimiento de objetivos y servicios. Por ejemplo: documentos
digitalizados en el proceso de radicacion, la cual se realiza en el Centro de Atencién al Ciudadano -
CAC, estos objetos digitales obtenidos requieren un control especial y trdmite inmediato, y pueden
tratarse de altos volimenes dedocumentacion.

El objetivo de esta digitalizacion es optimizar los flujos de trabajo, garantizar su secuencia y
sistematizacion, asi como sus acciones posteriores, dando paso a la ejecucién de unproceso, el cual,
permitird a la entidad cumplir con sus funciones. Un ejemplo de esto es laatencion a las PQRFS de los
ciudadanos, las cuales requieren de una respuesta rapida, efectiva y en un plazo de tiempo establecido.

Algunos de los beneficios de la digitalizacion para tramite es que se aceleran los resultadosde la
ejecucion de tareas y actividades, ademas, es posible evitar la acumulacién de los documentos fisicos,
originales o copias, permite la centralizacion de los archivos de gestion,garantizando la organizacién de
los documentos y su completitud ya que el documento fisico original solo es manipulado por expertos
en gestién documental.
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7.6 Documentos que se digitalizan para TRAMITE.

Son todos aquellos documentos que tienen su origen para la Entidad principalmente en el Centro de
Atencion al Ciudadano — CAC, a donde llegan documentos que son radicados fundamentalmente por
actores externos a ENTerritorio. La digitalizacion para tramite ya serealiza en la Entidad, posteriormente
a que se realiza esta actividad se informa via correo electrénico al personal encargado para que se
acerquen a recoger los documentos fisicos, y hagan su almacenamiento. Adicionalmente, cuando los
documentos son radicados y digitalizados, estos se cargan al sistema ORFEO y se activan los
procedimientos al interior de ENTerritorio para dar respuesta o tramite a los asuntos que contienen.

A continuacion, se evidencian unas fotografias del Centro de Atencion al Ciudadano - CAC de
ENTerritorio, asi como de algunas de los equipos que se utilizan para la digitalizacién.

llustracién 6 Punto de digitalizacion en el Centro de Atencion al ciudadano.
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llustracion 7 Centro de Atencion al Ciudadano, ventanilla de radicacion.

Orfeo es el aplicativo actualmente en uso en el Centro de Atencién al Ciudadano — CAC, yes donde
se cargan los documentos que han sido radicados y digitalizados.

llustracion 10 Cargue del objeto digital al sistema ORFEO
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llustraciéon 9 Equipos usados para la digitalizacién en el Centro de Atencion al Ciudadano.

7.6.1 Digitalizacion parala CONTINUIDAD DEL NEGOCIO.

La digitalizacién para la continuidad del negocio es un mecanismo de seguridad, que se hace
considerando la mayor importancia para la operacion que tienen ciertos documentos, especificamente
los documentos considerados como vitales y esenciales se encuentran dentro de esta descripcion; Estos
estan identificados en el Programa de Documentos Vitalesy Esenciales de ENTerritorio, y permiten a los
colaboradores de la Entidad tomar accion encaso de situaciones de emergencia, lo cual representa una
excelente medida de contingencia para que la Entidad pueda reanudar sus actividades garantizando la
continuidad de sus operaciones. En este sentido, existe una relacion entre este Programa de
Reprografia y el Programa de Documentos Vitales y Esenciales de ENTerritorio.

7.7 Series y/o subseries a digitalizar para la CONTINUIDAD DEL NEGOCIO.

La digitalizacion para la continuidad del negocio se realizard4 en la Entidad sobre los documentos
considerados como documentos vitales y esenciales, ENTerritorio cuenta con el Programa de
Documentos Vitales y Esenciales, el cual tiene como objetivo principal “ldentificar y salvaguardar los
documentos vitales o esenciales de ENTerritorio para que estos se encuentren disponibles en la Entidad
y Sus usuarios, incluso ante la materializacionde un riesgo o amenaza interna o externa, permitiendo
que la organizacién continle ejecutando su actividad técnica, administrativa y operativa, conforme a su
misionalidad.”
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Los documentos vitales y esenciales cuentan con las siguientes caracteristicas:

gy - e ; Y
{ Recogen informacion | i Facilitan la reconstruccion

legal y financiera de |\ - deinformacion posterior
L las dependencias. o g "\E un siniestro.

convenios y derechos
de propiedad.

frﬂucumenm que cunﬁ:rrnan-\'!f_,f.

series y/o subseries Unicas

Evidencian acuerdos, ]
"‘f irremplazables. L

Amparan derechos de clientes,
colaboradores, asi como aquellos
que sustentan las obligaciones de
la Entidad.

EMTerritorio. y.

Permiten reanudar las ™y
[actividadeei propias de f—f'

; \ s R
.Fu:uerdnls e :um:f'.!‘m q'l_.lhel_ \ Permiten la toma de decisiones
:Eatenarl;:en pnlmca_s pu Il'fjasd al interior de la Entidad, ya sea en

| de r:::ﬁd‘:;?n a misionalida . momentos de Crisis o posterior a esta.

I Resoluciones originales por las cuales
se ha cambiado la estructura crganica
de la entidad, documentos respecto a
su constitucion, escrituras, contratos,
licencias, planos estructurales,

documentos contables.
*, __/'

llustracion 11 Caracteristicas de los documentos vitales y esenciales.>0

Adicionalmente, el Programa de Documentos Vitales y Esenciales de ENTerritorio en su Anexo 1 -
Inventario de documentos Vitales o Esenciales, se encuentra una seleccion de lasseries y subseries
que contienen estos documentos.

7.7.1 Digitalizacién para PRESERVACION.

Los documentos que se digitalizan para su preservacion son aquellos que:

50 Programa de Documentos Vitales y Esenciales ENTerritorio 2021.
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Tienen un valor permanente o secundario.

Tienen una disposicion final de Conservacion total e

lasTablas de Retencion documental.

Conservaciontotal en las Tablas de Retencion
documental.

Grafica 6 Digitalizacion con fines de preservacion

El valor secundario es aquella cualidad atribuida a documentos que, por su importancia histérica,
cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.5! Dadas estas caracteristicas, se debe garantizar
que laformay el contenido se mantengan inalterables con el paso del tiempo, considerando los cambios
tecnoldgicos que puedan surgir para su reproduccién y lectura.

Hay que tener en cuenta que algunos de estos documentos también pueden considerarse como
especiales, los cuales poseen caracteristicas fisicas no convencionales y que, por ende, requieren de
cuidados especiales para garantizar su conservacion y disponibilidad en el tiempo, entre ellos
encontramos: mapas, planos, fotografias, microfilms, medios magnéticos u 6pticos, entre otros. En este
orden de ideas, la digitalizacion para preservacion permite reducir la manipulacion del documento
original en formato papel, y asi garantizar su conservacion, otras medidas para la gestion de los
documentos especiales,se encuentran en el Programa de Documentos Especiales de ENTerritorio.

Nota: Se debe tener en cuenta que El Archivo General de la Nacion establece en el paragrafo del
articulo 18 del Acuerdo 003 de 2015 que:>?

51 Archivo General de la Nacién. 2021. Valor permanente o secundario.
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=297&/valor-permanente-o-secundario.
52 ENTerritorio. 2021. Programa de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.
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“Los procesos de digitalizacion en
ningun
caso podran aumentar o disminuir los
tiempos de retencion documental
establecido en las Tablas de
Retencién Documental, asi como

tampoco podran destruirse
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De igual forma, los documentos
originales
gue posean valores historicos NO
podran ser destruidos, aun cuando
\ hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier
medio. (Paragrafo 2° del articulo19, de
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Grafica 7 Requisitos técnicos para la digitalizacion

Series y/o Subseries de conservacién total a digitalizar para su PRESERVACION

Se digitalizaran aquellos documentos que en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD de ENTerritorio, se haya establecido que su serie osubserie en cuanto a
la disposicion final sea de Conservacion total o Selecciéon y Conservacion Total. Esta digitalizacion se
desarrollara en ENTerritorio solo para los expedientes que se encuentran en el Archivo Central.

Para la preservacion de los documentos, se llevé a cabo una revisién de las Tablas de Retencién
Documental - TRD de ENTerritorio, y se identificé cuales son aquellos documentos seleccionados para
Conservacion Total, esta informacion esta disponible en elAnexo 1 de este programa.

7.8 ANALISIS DE LA CAPACIDAD ACTUAL DE ENTERRITORIO PARA APLICAR LA
DIGITALIZACION.

Como se describe en el numeral 7.2.2. de este programa, ENTerritorio cuenta con equipos de
reprografia para aplicar la técnica de digitalizacion. Estos equipos han sido adquiridos y puestos en
funcionamiento para cubrir las necesidades de consulta de los documentos y expedientes, y dar
trdmite oportuno a los asuntos contenidos en los documentos radicadosen formato fisico en el Centro
de Atencién al Ciudadano — CAC.
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En relacién con los usos establecidos para la digitalizacion en ENTerritorio, encontramos que la Entidad
tiene capacidad para continuar con la digitalizacion para los usos de consulta, tramite y continuidad de
negocio de los documentos que se encuentran en el Archivo de Gestion. La digitalizacién para
continuidad de negocio y preservacion de los documentos que se encuentran en el Archivo Central no
puede ser absorbida con los recursos actuales, ya que esto agrega un alto volumen documental, de
acuerdo con las series identificadas enel Programa de Documentos Vitales y Esenciales, Tablas de
Retencion Documental — TRD yTablas de Valoracién Documental — TVD. Se recomienda la contratacion
de un tercero especializado que haga la digitalizacién para los usos de: Continuidad de Negocio y
Preservacion de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.

7.9 PRIORIDADES DE APLICACION DE LA DIGITALIZACION DEL FONDO DOCUMENTAL.

Una de las actividades que toma mas tiempo al momento de digitalizar un fondo documental es la
seleccion de las series, subseries y expedientes a digitalizar, pues, hay quehacer una valoracion para
identificar que material va a someterse a estas actividades y porqué.

La seleccion se tiene que hacer considerando no solo elementos como el valor documentalo el interés
de su contenido, sino también aspectos legales y técnicos, asi como las posibilidades técnicas,
humanas y financieras de la Entidad.5® Para ello se debe hacer un andlisis que permita identificar de
forma precisa, las necesidades actuales y futuras del grupo especifico de usuarios.

Algunos de los criterios de seleccion para la digitalizacién del material documental son;

Por el contenido de los documentos.

Un aspecto que influye de manera significativa en la seleccion y priorizacién del material essu contenido,
esta variable afecta directamente la gestion y el tramite de ciertos asuntos en la Entidad, por otro lado,
también puede tener un valor secundario, o sencillamente porqueel contenido de ciertos documentos se
consulta con mucha frecuencia.

Por lademanda de los documentos.

Otro criterio Util es considerar la frecuencia de uso de los documentos, ya que, si en la Entidad hay
ciertas series fisicas que son utilizadas con mucha regularidad, entonces, su digitalizacién sera de
utilidad para los funcionarios. Sin embargo, no solo es recomendableconsiderar el uso actual de los
documentos, sino el uso potencial, esto nos lleva a la necesidad de tener en cuenta el grupo de personas
que hard uso de aquella documentacion.

Por el estado de conservacién de los documentos.

Se debe evaluar si se dara prioridad a colecciones que estén en un estado de conservacion mas
delicado, con lo que se deben contemplar los costos de preparacion, conservacion y restauracion para
aguellos documentos que lo requieran, o, por el contrario, evaluar si se digitalizaran primero aquellas
gue estén en mejor estado. Lo ideal es que en el caso de quelos documentos se estén deteriorando,

53 Archivo General de la Nacién de México. Recomendaciones para proyectos de digitalizacién de documentos. 2015.
Recuperado de
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/146401/Recomendaciones_para_proyectos_de_digitalizacion_de_documentos.p
df
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éstos tendran prioridad para digitalizacién, ya que se corre el riesgo de perder informacién de forma
permanente.

“Cuando los materiales por digitalizar se encuentran dafiados, en deterioro avanzado o en peligro de
perderse, el principal propésito de la digitalizacion sera crear reproducciones fieles de los originales en
un medio de larga duracion” (Archivo General de la Nacién, 2015)

En la siguiente gréafica se muestra los usos especificos establecidos para la digitalizacién enENTerritorio
y con cual criterio de prioridad de la aplicaciébn de esta técnica se encuentran principalmente
relacionados.

. Digitalizacion igitalizaci

Por el contenido 8 Digitalizacion

de los documentos para la para continuidad
preservacion. de negocio.

Digitalizacion
para la
consulta.

Por la demanda de Digitalizacidon
los documentos para tramite.

Por el estado de
conservacion de
los documentos

Digitalizacion para
la preservacion.

Grafica 8 Usos de la digitalizacion en ENTerritorio y su relacion con los criterios de prioridad de la digitalizacion

En el numeral 7.6.1. se estructura una periodicidad de la digitalizacion en ENTerritorio, quetiene como
fin atender las prioridades del fondo documental en cuanto a la aplicacion de ladigitalizacion como
técnica de reprografia establecida para la Entidad.

7.9.1 Periodicidad de la digitalizacion en ENTerritorio.

ENTerritorio establece la siguiente periodicidad segin los usos especificos establecidos para la
digitalizacion de su fondo documental.
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USO DE LA PERIODICIDA )
DIGITALIZACION D Q= RAEION

Esta actividad se desarrolla de forma constante en el Centro de

Para TRAMITE CONSTANTE Atencion al Ciudadano — CAC, o en las dependencias para

ejecutar las actividades de radicacion de documentos.

Esta actividad se desarrolla de forma constante en el Archivo

Central y en el Archivo de Gestién Documental de la Entidad.

Se debe realizar una digitalizacion inicial de las series y/o

subseries a las que se les debe aplicar esta técnica de

reprografia y que se encuentran en el Archivo Central de la

Entidad.

Para CONTINUIDAD Esta actividad se debe realizar de manera constante en el

DE NEGOCIO Archivo de Gestion, identificando los documentos vitales y

CONSTANTE . . -

esenciales alineado con el Programa de Documentos Vitales y
Esenciales de ENTerritorio.
Se debe realizar una digitalizacion inicial de las series y/o
subseries a las que se les debe aplicar esta técnica de
reprografia y que ya se encuentran en el Archivo Central de la
Entidad.

Para CONSULTA CONSTANTE

INICIAL

Aplica a series y/o subseries de las Tablas de Valoracion

INICIAL Documental — TVD y de las Tablas de Retencion Documental —
TRD identificadas en su disposicion final como de
Conservacion Total.

Para

PRESERVACION Se dara prioridad a los documentos con riesgo de pérdida por
dafo, o que lleven mas tiempo resguardados en el Archivo
Central.

ENTerritorio puede desarrollar un proyecto de digitalizacion
periddico para preservacion, el cual puede ejecutar

CADA CUATRO directamente o a través de un tercero.

(4) ANOS Se dara prioridad a los documentos con riesgo de pérdida por

dafo, o que lleven mas tiempo resguardados en el Archivo
Central.
Tabla 4 Periodicidad de la digitalizacién segun los usos especificos de la digitalizacion establecidos para
ENTerritorio
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8 PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE REPROGRAFIA.

La implementacion del Programa de Reprografia se plantea a corto, mediano y largo plazo.El programa
esta bajo la responsabilidad de la Gerencia del Grupo de Servicios Administrativos, en coordinacion

con el Grupo de Tecnologias de la Informacion.

La implementacién implica la asignacion de responsabilidades, la definicion de roles y el
establecimiento de los objetivos a cumplir en el corto plazo.

8.1 ACTIVIDADES PARA DESAROLLAR.

ID ACTIVIDADES

Gestion y Desempefio el Programa de
Reprografia

Publicar el Programa de Reprografia.

e Publicar el programa en el
sistema de calidad de
ENTerritorio.

Ejecutar la actividad del Programa de
Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo: “Hacer los ajustes planteados a
la herramienta del gestor documental-
ORFEO actual de la Entidad.

e Cargar las TRD en el sistema.

e Conformar los expedientes de
acuerdo con las TRD.”

Iniciar con la digitalizacion para
CONTINUIDAD DE NEGOCIO en los
archivos de gestion de las series y/o
subseries a las que se les debe aplicar
esta técnica de reprografia. Segun el
numeral "7.4.3. Digitalizacion para
CONTINUIDAD DE NEGOCIO” de este
programa.
Ejecutar la actividad del Programa de
Documentos Electrénicos de Archivo:
“‘Desarrollar el esquema de metadatos a
5  aplicar a los documentos electronicos de
archivo.” Incluyendo metadatos que
permitan la identificacion de los
documentos digitalizados.

Ejecutar la actividad del Programa de

6 Documentos Electrénicos de Archivo:

“Establecer los protocolos y los requisitos

Presentar al Comité Institucional de

RESPONSABLE

Subgerencia
Administrativa /
Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Servicios
Administrativos /
Grupo de Tecnologia
de la Informacion

Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Servicios
Administrativos /
Grupo de
Tecnologias de la
Informacién.

Grupo de Servicios
Administrativos
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ACTIVIDADES

necesarios para la implementacion de la

Oficina de radicacion 100% electronica
para la digitalizacion con valor probatorio
(firmas digitales) de documentos fisicos
en puntos de radicacion.

e Desarrollo del protocolo para el
radicado de documentos de
ingreso.

e Desarrollar el protocolo para el
radicado de documentos de
salida.”

Migrar las actividades relacionadas a
solicitud de préstamo y consulta de
expedientes y documentos al SGDEA,
una vez este se encuentre instalado y en
operacion, para hacer el cargue de las
digitalizaciones directamente en el
SGDEA.

Hacer la digitalizacion INICIAL de los
documentos que se encuentran en
archivo central, segun lo establecido en el
numeral “7.5.1. Periodicidad de Ia
digitalizacién para ENTerritorio” de este
programa. Y que estan identificados en
los usos especificos de la digitalizacion
para CONTINUIDAD DE NEGOCIO vy
para PRESERVACION.

También se deben tener en cuenta los
lineamientos del Anexo 2. De este
programa.
Ejecutar la actividad del Programa de
Documentos Electrénicos de Archivo:
“Implementar PILOTO de la Oficina de
radicacion 100% electronica para la
digitalizacion con valor probatorio (firmas
digitales) de documentos fisicos en
puntos de radicacion.
¢ Modificaciones funcionales en las
ventanillas de radicacion.
¢ Implementacion de las
modificaciones realizadas al
procedimiento.
Ejecutar la siguiente actividad del
Programa de Documentos Electrénicos de
Archivo: “Poner en PRODUCCION la
Oficina de radicacion 100% electrénica

RESPONSABLE

Grupo de Servicios
Administrativos

Subgerencia
Administrativa /
Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Servicios
Administrativos /
Grupo de
Tecnologias de la
Informacion

Grupo de Servicios
Administrativos /
Grupo de
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ID ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO ANO
para la digitalizacién con valor probatorio Tecnologias de la
(firmas digitales) de documentos fisicos Informacién

en puntos de radicacion”.

Hacer la digitalizacion PERIODICA de los
documentos que se encuentran en archivo
central, segun lo establecido en el numeral
“7.6.1. Periodicidad de la digitalizacion para

ENTerritorio” de este programa, que estan Subgerencia
identificados en los usos especificos de la Administrativa /
11 digitalizacién para PRESERVACION. Grupo de Servicios Leiyo (sl 2028

Administrativos
También se deben tener en cuenta los
lineamientos del Anexo 2. De este programa,
y las actividades descritas en el Anexo 3 de
este programa.
Tabla 5 Actividades Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

8.2 TIEMPO DE EJECUCION.

Los tiempos de ejecuciéon para la implementacién de las diferentes actividades del Programa de
Reprografia son:

ACTII\“I:DAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FRECUENCIA
1 Corto Plazo 2022-2023
2 Mediano Plazo 2024 - 2025
3 Largo plazo 2026 0 >

Tabla 6 Tiempos de ejecucién de actividades.

8.3 RESPONSABLES.

Conforme a la estructura organica, los grupos de trabajo y las funcionalidades sefialadas enla
Resolucién 276 de 201954 de ENTerritorio se sefialan las dependencias que deberan trabajar de
manera articulada para el desarrollo e implementacién del presente programa.

54 Resolucién 276 de 2019. “Por medio de la cual se establecen los grupos de trabajo de la Empresa Nacional Promotora Del
Desarrollo Territorial — ENTerritorio y se establecen sus funciones”
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NOMBRE DEL AREA -
INSTITUCIONAL DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD

Comité Institucional de

Gestores documentales

te C v . L -
Gestion y Desempefio Apoyar la implementacion del Programa de Reprografia
v Presentar el Programa de Reprografia, como parte de los programas
. especificos establecidos dentro del PGD.
Subgerencia : . )
Administrativa / v~ Formular e implementar el Programa de Reprografia de Archivo en
. coordinacion con las areas que de acuerdo con sus funciones tengan
Grupo de Servicios o .
L . injerencia.
Administrativos. - -
v Hacer seguimiento a las actividades planteadas en el programa
garantizando su cumplimiento.
v Apoyar la definicién e implementacion de lineamientos en materia
tecnoldgica para salvaguardar los documentos electrénicos de archivo,
Grupo de Tecnologia obtenidos en el proceso de digitalizacion.
de la Informacién. v Proporcionar infraestructura tecnolégica necesaria para adelantar las
actividades propuestas para el desarrollo del presente programa.
v~ Apoyar la implementacion del Programa de Reprografia.
Grupo de Gestion de v Gestionar dentro del Plan Institucional de Capacitacion las teméticas
Talento Humano correspondientes al Programa de Reprografia.
Grupo de v Apoyar al Grupo de Servicios Administrativos en la definicion de la
Comunicaciones estrategia para divulgacion del Programa de Reprografia.
v~ Apoyar la implementacién de las actividades planteadas para el

correcto desarrollo del Programa.

Tabla 7 Responsabilidades en la elaboracién e implementacion del Programa.

8.4 RECURSOS.

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Reprografia de ENTerritorio, serequieren

los siguientes recursos:

RECURSO ‘

Humano

Un profesional en Ciencias de la Informacion y/o, Archivista.

DESCRIPCION ‘

Tecnologico

Computador de escritorio y/o portétil con accesorios.
Plataformas digitales para realizar reuniones virtuales.
Equipos de digitalizacién

Plataformas tipo “repositorios digitales” o SGDEA
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RECURSO ‘ DESCRIPCION ‘
Correos institucionales.

Acceso a internet.

ENTerritorio debe asignar rubros para las actividades que requieran la
Econdmico adquisicién de elementos que faciliten el desarrollo de los proyectos de
digitalizacion

Realizar capacitaciones a las diferentes personas que intervienen en la

Logistico implementacion del Programa de Reprografia

Técnicos Formato Registro de Asistencia a Reunion (F-DO-06).

Tabla 8 Recursos del Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.

8.5 INDICADORES.

Como evidencia de la implementacion y seguimiento del Programa de Reprografia de ENTerritorio, se
formula el siguiente indicador (Niumero de actividades programadas a ejecutar en una anualidad y
ejecutadas (X) MULTIPLICADO por 100%) DIVIDIDO Numero deactividades programadas a ejecutar
en la anualidad (Y):

Indicador de implementacion del Programa:

O m  Porcentaje de ejecucion de las
X O === actividades programadas en la

anualidad.

llustracion 12. Indicador de implementacion del Programa de Reprografia.

8.6 PRESUPUESTO.

Para la implementacién y sostenibilidad del Programa de Reprografia, se deben asignar losrecursos
humanos, tecnolégicos, logisticos y econémicos, de acuerdo con las acciones a realizarse a corto plazo
conforme al presupuesto establecido para la implementaciéon del Programa de Gestion Documental y
sus Programas Especificos.
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NOMBRE DEL
DOCUMENTO

DOCUMENTOS RELACIONADOS.

DESCRIPCION

ARTICULACION

Diagnéstico
Integral de
Archivos —

DIAR.

Instrumento archivistico mediante el
cual se verifica el estado de la gestion
documental en aspectos administrativos,
archivisticos, conservacion,
infraestructura y tecnologia.

El Diagnostico Integral de Archivos
fue la base para sustentar gran
parte del Sistema Integrado de
Conservacion y el Programa de
Gestién Documental, los cuales
fueron insumos para este
programa. Ademas, permitié
identificar cuales requisitos
minimos de digitalizacion se
cumplen en la Entidad.

Programa de
Gestion
Documental —
PGD.

Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacioén de la
documentacién producida y recibida por
las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion

Mediante el Programa de Gestion
Documental se identificaron los
programas especificos los cuales
ENTerritorio debe implementar. En
consecuencia, con las acciones
definidas en el PGD, se formula el
Programa de Reprografia.

Programa de

El Programa de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo tiene la finalidad
de establecer las directrices para la

El Programa de Documentos
electrénicos de Archivo brinda
algunas especificaciones sobre
gue es un documento digitalizado y

Documentos it 2 cuales son los requisitos para su
A creacion, preservacion, o
Electrénicos de . - gestion, sin embargo, en el
. almacenamiento, gestion y .
Archivo . - Programa de Reprografia se
disponibilidad de los documentos -
. . desarrolla a profundidad todo lo
generados en ambientes electrénicos. . TR
relacionado con la digitalizacion de
documentos.
Es un componente del Sistema .
L El Programa de reprografia es un
Integrado de Conservacion, el cual
! . . complemento al Plan de
contiene un conjunto de acciones y gy
Plan de . . Preservacion Digital, ya que a
i estandares aplicados a los documentos .
Preservacion - L través del programa se desarrollan
o digitales y electrénicos durante su . .
Digital a largo T ; - plenamente los lineamientos y
gestion para garantizar su preservacion s -
Plazo . 7 . requisitos para la captura, gestion y
en el tiempo, independientemente de su ;
. : almacenamiento de documentos
medio y forma de registro o A
. digitalizados.
almacenamiento.
Plan “Es un instrumento para la planeacion El Programa de Reprografia esta
Lo de la funcién archivistica, el cual se relacionado con el Plan
Institucional de . ! o .
Archivos articula con los demés planes y Institucional de Archivos porque

proyectos estratégicos previstos por la

uno de los proyectos planteados la
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MOLAIEIE BIE DESCRIPCION ARTICULACION

DOCUMENTO

entidad” entidad fue El Proyecto de
organizacion y digitalizacion de los
documentos de archivo de gestion
y expedientes misionales

de ENTerritorio. En este sentido, el
Programa de Reprografia relaciona
aspectos relativos a la
digitalizacion los cuales se deben
aplicar al proyecto establecido en
el PINAR.

Este programa es aplicable al

Es un programa enfocado en definir las Programa de Documentos Vitales y

Programa de ! :
directrices para proteger, conservar y

Documentos Esenciales porque define requisitos
. salvaguardar los documentos que . .
Vitales y contienen informacion vital v esencial técnicos necesarios para llevar a
Esenciales. y cabo la digitalizacién de este tipo

para la Entidad. de documentos.

Tabla 9 Documentos relacionados y articulacion.
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10 ANEXOS.

e Anexo 1. Identificacion de series y subseries documentales objeto de digitalizaciéncon fines de
preservacion.

e Anexo 2. Requisitos técnicos y directrices para la digitalizacién de documentos en ENTERRITORIO

e Anexo 3. Procedimiento para la digitalizacion para los usos de continuidad del negocio y
preservacion.

Péagina 45 de 45




eterritorio

Anexo 1 - Identificacion de series y subseries documentales de Seleccion y/o Conservacion Total objeto de digitalizacion para su preservacion.

OFICINA PRODUCTORA CcopIGO SERIE CODIGO SUBSERIE CODIGO DISPOSICION FINAL
DERECHOS DE PETICION 19 [ Seleccién
Gerencia general 000100 INFORMES 28 Informes a Entes de Fontrol y Vigilancia 1 Conservac\»(l)n Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes de Gestion 15 Conservacion Total
Actas de Comité de Gerencia e Institucional de
Coordinacién de Control Interno. 9
ACTAS 2 Conservacion Total
DERECHOS DE PETICION 19 [ Seleccion
INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes de Austeridad del Gasto 6 Conservacion Total
Asesoria de control interno 000110  |INFORMES 28 Informes de C 8 Seleccion
INFORMES 28 Informes de Control Interno 9 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes de y Verificacién 13 Seleccion
INFORMES 28 Informes de Rendicién de Cuenta Fiscal 20 Seleccion
INFORMES 28 Informes de Rendicién de Cuentas al Ciudadano 21 Seleccion
INFORMES 28 Informes Ejecutivos de Auditoria 26 Seleccion
PLANES 40 Planes Anuales de Auditoria 3 Conservacion Total
PLANES 40 Planes de i 10 Seleccion
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
Grupo de comunicaciones 000120 | PIEZAS COMUNICATIVAS 39 0 Conservacion Total
PLANES 40 Planes Estratégicos de Comunicaciones 20 Conservacion Total
REPORTE DE INDICADORES Y MONITOREO DE MEDIC]| 53 0 Seleccion
15
ACTAS 2 Actas de Comité Interno de Riesgos Conservacion Total
Grupo de -
SARLAFT 000130 |DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccién
INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes de Monitoreo al Sistema de Administracion d 17 Conservacion Total
c 12 s
ACTAS 2 Actas de Comité de Negocios Conservacion Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
- 2 —
Grupo de Gestién Comercial 000140 INFORMES 28 Informes a Otras Fvntldades Conservac\»on Total
INFORMES 28 Informes de Gestion 15 Conservacion Total
9
PLANES 40 Plan de Estrategia Comercial y Mercadeo Conservacién Total
POLITICAS 42 Politicas Comerciales 1 Conservacion Total
. 0
DERECHOS DE PETICION 19 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
” LINEAMIENTOS DE LA ARQUITECTURA EMPRESARIAL| 36 0 Conservacion Total
Grupo de Tecnologia de la - - - —
Informacion 000150 [PLANES 40 Planes de T de Riesgos de Seguridad y Prival 16 Conservacién Total
PLANES 40 Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacién 22 Conservacion Total
o 3
POLITICAS 42 Politicas de Ti de la Informacién Publicada. Seleccion
REGISTROS 51 Registros de Adquisicién, Desarrollo y Puesta en Produ| 1 Seleccion
. _— 14 .
ACTAS 2 Actas de Comité Institucional de Gestidn y D fi Conservacion Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
INDICADORES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 27 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes al Congreso de Republica 3 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes de Evaluacién de Calidad de Datos 12 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes de Gestion 15 Conservacion Total
i o INFORMES 28 Informes del Congreso para el Fenecimiento de la Cuer| 25 Conservacion Total
Grupo de planeacién y gestién " vy 5
del Riesgo 000160  |INVENTARIOS 31 de Activos de Informacién 1 Conservacion Total
PLANES 40 Planes Anticorrupcion y Atencién al Ciudadano 1 Conservacion Total
PLANES 40 Planes Anuales de Monitoreo a la Gestién y el Gobiern| 5 Conservacion Total
PLANES 40 Planes de Accion Institucional 6 Conservacion Total
PLANES 40 Planes de C del Negocio - PCN 8 Conservacion Total
PLANES 40 Planes de Participacion Ciudadana 11 Conservacion Total
PLANES 40 Planes de Seguridad y Privacidad de la Informacién 15 Conservacion Total
. - 23 .
PLANES 40 Planes Estratégicos Institucionales Conservacion Total
PLANES 40 Planes ituci de Gestion y D fi 25 Conservacion Total
- 10 ”
: ACTAS 2 Actas de Comité de Gerentes de Proyectos Conservacién Total
Subgerencia de Desarrollo de — Yy
proyectos 000200 | DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes de Gestion 15 Conservacion Total
20 )
ACTAS 2 Actas de de Proyectos Conservacion Total
Grupo de desarrollo de . y
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
proyectos 1 - -
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
000210 | INFORMES 28 Informes de i ), y Control Integra 18 Seleccion
. 20 .
ACTAS 2 Actas de Seguimiento de Proyectos Conservacién Total
Grupo de desarrollo de _ v
DERECHOS DE PETICION 19 o Seleccion
proyectos 2 -
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000220 | INFORMES 28 Informes de 3 y Control Integra 18 Seleccion
20
ACTAS 2 Actas de de Proyectos Conservacion Total
Grupo de desarrollo de _ Y
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccién
proyectos 3
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
000230 |INFORMES 28 Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control Integra| 18 Seleccion
. 20 .
ACTAS 2 Actas de Seguimiento de Proyectos Conservacién Total
Grupo de desarrollo de _ v
DERECHOS DE PETICION 19 o Seleccion
proyectos 4 -
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000240 | INFORMES 28 Informes de 3 y Control Integra 18 Seleccion
20
ACTAS 2 Actas de de Proyectos Conservacion Total
Grupo de desarrollo de _ Y
. DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccién
proyectos especiales
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
000250 |INFORMES 28 Informes de Monitoreo, Seguimiento y Control Integra 18 Seleccion
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Anexo 1 - Identificacion de series y subseries documentales de Seleccion y/o Conservacion Total objeto de digitalizacion para su preservacion.

OFICINA PRODUCTORA €ODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE CODIGO DISPOSICION FINAL
1
ACTAS 2 Actas de Asistencia Técnica de Estructuracién de Proye| Conservacién Total
Subgerencia de estructuracion DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccién
de proyectos INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000300 _|INFORMES 28 Informes de Gestion 15 Conservacién Total
Contratos de Prestacion de Servicios Persona Juridica N
CONTRATOS 14 Seleccién
Contratos de Prestacion de Servicios Persona Natural 2
Subgerencia de operaciones CONTRATOS 14 Seleccién
CONTRATOS 14 3 Seleccion
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 15 0 Conservacién Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000400 _|INFORMES 28 Informes de Gestién 15 Conservacién Total
ACTAS 2 Actas de Comité de Contratacién 6 Conservacién Total
» DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccién
Grupo de planeacién - —
contractual INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000410 _|PLANES 40 Planes Anual de Adquisiciones 2 Conservacién Total
. 0
Grupo de procesos de DERECHOS DE PETICION 19 Seleccion
seleccion INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000420 _|INFORMES 28 Informes de Acuerdo de Niveles de Servicio 4 Conservacién Total
- 1 "
Grupo de Gestién contractual CONCEPTOS 1 Conceptos Juridicos Conservacién Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
000430 _|[INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
Grupo de gestion Post- . 0 )
Contractual DERECHOS DE PETICION 19 Seleccion
000440 _|INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
2
ACTAS 2 Actas de Comision de y Control a la Order| Conservacién Total
ACTAS 2 Actas de Comité de Gerencia 8 Conservacién Total
Subgerencia Administrativa DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccién
INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000500 _|[INFORMES 28 Informes de Gestion 15 Conservacién Total
ACTAS 2 Actas de Comité de Baja de Bienes 4 Conservacién Total
ACTAS 2 Actas de Eliminacion Documental 17 Conservacién Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
DIAGNOSTICOS INTEGRALES DE ARCHIVOS 20 0 Conservacién Total
HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 23 0 Seleccién
HISTORIALES DE VEHICULOS 24 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes Trrimestrales sobre acceso a la informacién, 29 Conservacién Total
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Bancos T de Series y Subseries Documen 1 Conservacién Total
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Cuadros de Clasificacién Documental - CCD 2 Conservacién Total
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 D de Archivo Central 3 Conservacién Total
Grupo de servicios INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Modelo de para la Gestion de Documents 5 Conservacion Total
administrativos INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Planes Institucionales de Archivos - PINAR 6 Conservacién Total
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Programas de Gestion Documental - PGD 7 Conservacién Total
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Tablas de Control de Acceso - TCA 8 Conservacién Total
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Tablas de Retencion Documental - TRD 9 Conservacion Total
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 29 Tablas de Valoracién Documental - TVD 10 Conservacién Total
INVENTARIOS 31 nventarios de Bienes 2 Conservacion Total
INVENTARIOS 31 de Bienes Muebles 3 Conservacién Total
PLANES 40 Planes de Conservacién Documental 7 Conservacién Total
PLANES 40 Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo 12 Conservacién Total
PLANES 40 Planes del Sistema de Gestién Ambiental 18 Conservacion Total
PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 41 Planes de T ias D Primarias 1 Conservacién Total
000510 _|PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 41 Planes de T ias D Secundarias 2 Conservacion Total
7
ACTAS 2 Actas de Comité de Convivencia Laboral Conservacion Total
ACTAS 2 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Tt 16 Conservacién Total
ACTAS 2 Actas de Reunién Grupo de Brigadistas 19 Conservacién Total
/ACUERDOS DE GESTION 4 0 Conservacién Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
HISTORIAS LABORALES 25 0 Seleccion
Grupo de Gestion Del Talento INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
Humano INVESTIGACIONES DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y EN 32 0 Seleccion
MANUALES 37 Manual de Funciones, Requisitos y C Labo 1 Conservacién Total
NOMINAS 38 0 Seleccién
PLANES 40 Planes de Prevencién, Preparacién y Ante E| 13 Conservacién Total
PLANES 40 Planes del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo 19 Conservacién Total
PLANES 40 Planes Estratégicos de la Gestién del Talento Humano 21 Conservacién Total
PLANES 40 Planes Institucionales de Capacitacion - PIC 24 Conservacién Total
PROGRAMAS 50 Programa de Bienestar Social e Incentivos 1 Conservacién Total
000520 _|REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO 52 0 Conservacién Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccién
Grupo de control interno — —
disciplinario INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacién Total
000530 _|PROCESOS DISCIPLINARIOS 48 0 Seleccién
. 0
DERECHOS DE PETICION 19 Seleccién
ESTUDIOS DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL 22 0 Conservacién Total
Grupo de desarrollo - —
organizacional INDICADORES DE GESTION 26 0 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000540 _|INSTRUMENTOS DE CONTROL 30 Instrumentos de Control de Documentos del Sistema Ii 3 Seleccion
” . 0
Grupo de gestion de DERECHOS DE PETICION 19 Seleccion
pagaduria INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacién Total
000550 _|INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 6 0 Conservacién Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
Subgerencia financiera INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
000600 _[INFORMES 28 Informes de Operaciones Reciprocras de Convergencia 19 Conservacién Total
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Anexo 1 - Identificacion de series y subseries documentales de Seleccion y/o Conservacion Total objeto de digitalizacion para su preservacion.

OFICINA PRODUCTORA copico SERIE CODIGO SUBSERIE CODIGO DISPOSICION FINAL
< 0 ”
Grupo de planeacién y control DERECHOS DE PETICION 19 Seleccion
financiero INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacién Total
INFORMES 28 Informes de Estados de Resultado de andlisis de compy| 11 Seleccion
000610 | INFORMES 28 Informes de Rendimientos Financieros 22 Conservacién Total
" 0 L,
Grupo de gestion de tesoreria DERECHOS DE PETICION 19 Seleccién
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
000620  [PORTAFOLIO DE INVERSIONES 43 0 Conservacion Total
ACTAS 2 Actas de Comité de Contable, 13 Conservacion Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
ESTADOS FINANCIEROS 21 Estados Financieros de Cierre de Vigencia 1 Conservacion Total
Grupo de contabilidad ESTADOS FINANCIEROS 21 Estados Financieros Intermedios 2 Conservacion Total
ESTADOS FINANCIEROS 21 Estados Fil 3 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
000630 _ [LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 34 Libros Mayor y Balance 2 Conservacion Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
Grupo de presupuesto INFORMES 28 Informes de Ejecucién 10 Conservacion Total
000640 | PRESUPUESTOS GENERALES DE INGRESOS, GASTOS E| 44 0 Conservacion Total
000700  [ACTAS 2 Actas de Comité de Auditoria y Riesgos 3 Conservacién Total
ACTAS 2 Actas de Comité Gobierno Corporativo 11 Conservacion Total
ACTAS 2 Actas de Junta Directiva 18 Conservacién Total
ACTOS ADMINISTATIVOS 3 Circulares 1 Conservacion Total
Oficina Asesoria juridica ACTOS ADMINISTATIVOS 3 Resoluciones 2 Conservacion Total
ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 5 0 Conservacion Total
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Entes de Control y Vigilancia 1 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes de y Gobierno Corporativo 24 Conservacion Total
ACCIONES CONSTITUCIONALES 1 Accion de Tutela 1 Seleccion
CONCILIACIONES 12 Conciliaciones Extrajudiciales 4 Seleccion
DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
INFORMES 28 Informes sobre defensa publica y prevencién del dafio 28 Seleccion
Grupo de defensa juridica PROCESOS DE CIDBRO COACTIVO 46 0 Seleccion
PROCESOS JURIDICOS 49 Procesos Civiles 1 Seleccion
Procesos de Controversias Contractuales 2
PROCESOS JURIDICOS 49 Seleccion
PROCESOS JURIDICOS 49 Procesos de Controversias por Violacion del Cédigo de 3 Seleccion
PROCESOS JURIDICOS 49 Procesos Laborales 4 Seleccion
000710 _[PROCESOS JURIDICOS 49 Procesos Penales 5 Seleccion
5
ACTAS 2 Actas de Comité de Conciliacién y Defensa Juridica Conservacion Total
Grupo de asuntos CONCEPTOS 11 Conceptos Juridicos 1 Conservacion Total
corporativos DERECHOS DE PETICION 19 0 Seleccion
INFORMES 28 Informes a Otras Entidades 2 Conservacion Total
000720 _[POLITICAS 42 Politicas de Dafio Antijuridico 2 Conservacion Total
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial Doc U M E NTOS E N E NTE R RITORIO

GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA:

ANEXO 2. PROGRAMA DE REPROGRAFIA.

REQUISITOS TECNICOS Y DIRECTRICES PARA LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS EN ENTERRITORIO.

Tomando como referencia las recomendaciones del Archivo General de la Nacién, y de la
Normas técnicas colombianas 5985: 2013 “Informacién y Documentacién: Directrices de
implementacién para la digitalizacion de Documentos”, se recopilaron los requisitos y
directrices, y se clasificaron de acuerdo con los usos que se le va a dar a la digitalizacién en
ENTerritorio.

Usos de la Actividad . .
c e ., ree Requisito
digitalizacion especifica

Definir si el proyecto esta enfocado en la
digitalizacién para un uso o varios
(Continuidad del negocio y/o Preservacion).

Identificar que series y/o subseries se van a
digitalizar de acuerdo con el uso de la
digitalizacidn establecidos para el proyecto.

Planeacion Identificar el volumen documental a N/A
Generales para digitalizar.
todala Calcular los costos y tiempos que tomaran
digitalizacion. las actividades de digitalizacién.

Definir la documentacidn necesaria para la
estructuracioén y ejecucion del proyecto.
Levantar y digitar en la base de datos el
registro de inventario de cada expediente
Alistamiento con los metadatos descriptivos definidos
previamente, de acuerdo con cada serie
documental.

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

ANEXO 2. PROGRAMA DE cODIGO:
REPROGRAFIA - REQUISITOS
TECNICOS Y DIRECTRICES PARA )
LA DIGITALIZACION DE VERSION:
DOCUMENTOS EN ENTERRITORIO
GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA:

Si es el caso, se deben retirar los
documentos que no correspondan al
expediente; estos deben ser entregados al
funcionario asignado. Dichos documentos
deben estar debidamente identificados,
relacionando la cantidad y referenciando el
expediente en donde se encontraron.

Requisitos minimos
para la digitalizacién de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Eliminar los dobleces en las hojas y retirar
materiales que no hacen parte de la
documentacion.

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Retirar el material metalico (clics, ganchos,
etc.)

Requisitos minimos
para la digitalizacién de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que
no superen los 10 cm de largo. Para casos de
deterioros mas graves, se hara una
fotocopia, para ser usada en el escaner, o en
su defecto se usard un escaner de cama
plana para evitar mds dafios.

Requisitos minimos
para la digitalizacién de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Se aceptara la utilizacidn de "cinta magica"
para los primeros auxilios, por la cara
posterior de la hoja, aun cuando se
recomienda el uso de cinta de reparacion de
documentos.

Requisitos minimos
para la digitalizacién de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Captura

Usar escaner automatico para la captura
digital, teniendo en cuenta una resolucién
entre 300 dpiy 600 dpi.

NOTA: La seleccion de la resolucién estd
vinculada a la calidad de legibilidad del
documento, en este sentido, se seleccionara
la resolucidn para el lote de documentos de
acuerdo con el estado de estos, y se haran
cambios especificos en esta resolucion para
documentos individuales (ej. documentos
gue han sufrido deterioro requerirdn una
mayor resolucion). En todo caso la versidon
digital del documento debe ser tan legible
como su version fisica.

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)
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ANEXO 2. PROGRAMA DE
REPROGRAFIA - REQUISITOS
TECNICOS Y DIRECTRICES PARA
LA DIGITALIZACION DE
DOCUMENTOS EN ENTERRITORIO

CcODIGO:

VERSION:

GESTION DOCUMENTAL

VIGENCIA:

Digitalizacion en escala de grises para
documentos manuscritos, mecanografiados,
impresos en equipo de matriz de punto y/o
impresos sobre papeles de colores.

Digitalizacion en color cuando la
documentacion contenga informacion
relevante que se encuentre en colores,
como: mapas, graficas, etc.

Se hace retiro en el objeto digital de paginas
en blanco, sin afectar la foliacion del
expediente.

Se hace una limpieza de la imagen digital
para retirar informacion digital que no hace
parte del contenido del documento, y que
puede ser captura por la alta luminosidad,
manchas en el documento que son
imperceptibles a la vista, etc.

Se capturan los metadatos que identifican:
. Fondo

. Serie

. Subserie

. Expediente

. Folios

. Uso de la digitalizacion.

. Retencion o Fecha estimada de la
aplicacién de su disposicidn final.

8. Disposicion final.

NO U, WN R

N/A

Posterior a la
digitalizacion.

La digitalizacion no es un mecanismo para
eliminar documentos de archivo que se
encuentran en fisico y son originales.

G.INF.08 Guia para la
gestion de documentos
y expedientes
electrdénicos. AGN y
MinTIC.

Todas las decisiones de destruir documentos
de fuentes no digitales y/o cualquier otra
accion de disposicion se deben documentar.

NTC 5985:2013

Después del proceso de digitalizacion, los
documentos de fuentes se deben regresar a
su expediente y a su ubicacidn fisica,
asegurando los principios de orden original y
vinculo archivistico.

NTC 5985:2013
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Digitalizacion
para
CONSULTA

Captura

Los formatos digitales para capturar los
documentos para la consulta debe ser PDF o
PDF/A.

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Se podran utilizar procesos de compresion
para reducir el tamafo de imagenes.

Requisitos minimos
para la digitalizacién de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Opcionalmente se puede agregar a la

captura:

- Aplicar OCR para llevar a base de datos o
para generar capa de texto del
documento.

- Leer codigos impresos en el documento
(cddigo de barras, nube de puntos, cédigo
QR, etc.) e incorporar la informaciéon como
metadato.

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Préstamo o
consulta

Una vez se implemente el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo - SGDEA en ENTerritorio, se migrara
el servicio de solicitud y consulta de
documentos a esta herramienta para
aprovechar sus cualidades.

Requisitos minimos
para la digitalizacién de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Digitalizacion
para TRAMITE.

Captura

La captura se debe realizar en el orden
cronoldgico o en el orden en que los
documentos son referenciados por un
documento principal, en el caso de tratarse
de anexos.

N/A

El formato digital para capturar los
documentos para tramite sera PDF/A o en su
defecto PDF.

N/A

Para la digitalizacion de documentos
especiales almacenados en medios de
almacenamiento magnético, dptico o en
estado sélido. (CD, DVD, Cintas magnéticas,
USB, Memorias, Discos duros, etc.) se
captura el documento tal cual se encuentra
en el medio de almacenamiento sin
modificar su formato original.

N/A

Se deben capturar los metadatos necesarios
para que el documento digitalizado “haga
tramite" o continue su proceso de acuerdo

N/A
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CcODIGO:

VERSION:

GESTION DOCUMENTAL

VIGENCIA:

con su asunto. Estos metadatos son propios
del proceso de radicacion.

Cargue al
sistema de
informacion.

La imagen digital obtenida en el proceso de
digitalizacidn se cargara al sistema de
informacién encargado de los procesos de
gestidon de comunicaciones oficiales o
radicacion.

N/A

Protocolos de
digitalizacién

Una vez establecidos los Protocolos de
digitalizacion certificada en ventanillas de
radicacidn, se agregaran los requisitos
establecidos en estos a esta matriz. Entre

Programa de Gestion de
Documentos
Electrénicos de Archivo

Digitalizacion
parala
CONTINUIDAD
DEL NEGOCIO

certificada. ellos la inclusidn de la firma digital de la PGDEA de ENTerritorio.
copia electronica del documento.
El formato digital para capturar los Requisitos minimos
documentos con para continuidad de para la digitalizacion de
Captura

negocio sera PDF/A, o en su defecto TIFF;
JPEG2000 (sin pérdida).

documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Valor probatorio
(OPCIONAL)

Se pueden incluir firmas digitales (validadas
por un tercero de confianza, de acuerdo con
la Ley 527 de 1999) para garantizar la
autenticidad e integridad de estos
documentos, esto como una medida
adicional que demuestre que estas imdagenes
digitales corresponden a documentos
originales de series consideradas como
vitales y esenciales. Esta digitalizacion puede
ser por:

- Documento individual

- Expediente

- Lote (preferiblemente subserie)

N/A
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Almacenamiento

Se seguiran las recomendaciones de la NTC
5985:2013 en cuanto a:

1. Se deberian crear copias maestras
utilizando los mejores estandares técnicos
admitidos.

2. Las copias de respaldo se deberian
mantener a un nivel de seguridad que
asegure la autenticidad de los documentos
usados en las situaciones de recuperacién.
3. Se deberian definir, documentar e
implementar medios de almacenamiento y
procedimientos de respaldo.

4. Se deberian documentar los regimenes de
respaldo.

En este sentido se seguiran los lineamientos
establecidos en el Programa de
Documentos Vitales y Esenciales de
ENTerritorio.

NTC 5985:2013

El almacenamiento de la digitalizacién debe
ser consecuente a la estructura de las TRD
y/o debe contar con mecanismos para
representarla y mantener el vinculo
archivistico ej. Metadatos relacionados.

Archivo General de la
Nacion. Guia de
Transferencias
Documentales

Secundarias. 2021.

Digitalizacion
para
PRESERVACION

Captura

El formato de captura para preservacion es
PDF/A o en su defecto TIFF; JPEG2000 (sin
pérdida)

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. (Archivo
General de la Nacion.)

Se tendra como criterio que los documentos
en excelente estado de conservacién se
digitalizaran a 300 (dpi) y se ira aumentando
la resolucién en la medida que los
documentos presenten problemas de
conservacion o contraste.

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. Archivo
General de la Nacidn.

Opcionalmente se puede agregar a la

captura:

- Aplicar OCR para llevar a base de datos o
para generar capa de texto del
documento.

Requisitos minimos
para la digitalizacion de
documentos. Archivo
General de la Nacion.
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Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

ANEXO 2. PROGRAMA DE cODIGO:
REPROGRAFIA - REQUISITOS
TECNICOS Y DIRECTRICES PARA )
LA DIGITALIZACION DE VERSION:
DOCUMENTOS EN ENTERRITORIO
GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA:

Leer codigos impresos en el documento
(codigo de barras, nube de puntos, cédigo
QR, etc.) e incorporar la informacién como
metadato.

Almacenamiento

Se seguiran las recomendaciones de la NTC
5985:2013 en cuanto a:

1. En donde la digitalizacién se lleva a cabo
para preservacion o principalmente para
mejorar el acceso externo a la informacion,
es necesario asegurarse de que hay
implementados controles sistematicos
adecuados para gestionar la imagen digital.
2. Es conveniente considerar la adquisicion
de un sistema de gestion para asegurar un
control adecuado de procesos tales como
identificacion, indexacion, clasificacion,
seguridad y controles de acceso, gestion y
preservacion de derechos.

NTC 5985:2013

ENTerritorio establecera el sistema o
repositorio para el almacenamiento de las
imagenes digitales obtenidas para
preservacion. Esta herramienta o su
informacién deberd tener una copia en el
centro de datos alterno, acorde a lo
establecido en el Programa de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -
PGDEA de ENTerritorio, para asegurar su
preservacion.

NTC 5985:2013

El almacenamiento de la digitalizacién debe
ser consecuente a la estructura de las TRD
y/o debe contar con mecanismos para
representarla y mantener el vinculo
archivistico ej. Metadatos relacionados.

Archivo General de la
Nacion. Guia de
Transferencias
Documentales

Secundarias. 2021.

Preservacion

Las imagenes digitales obtenidas en la
digitalizacién para preservacion seran objeto
de las estrategias de preservacion
establecidas en el Plan de Preservacion
Digital en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC de ENTerritorio.

Plan de Preservacion
Digital en el marco del
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC de
ENTerritorio.

Tabla 1.Requisitos para la digitalizacion segun los usos que se establecieron en ENTerritorio para esta técnica de

reprografia.




w ' H Anexo 3 - Procedimiento para la digitalizaciéon para los usos de continuidad del negocio y
e ‘errl orlo preservacion.

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL

Procedimiento para la digitalizacion de los documentos de archivo para los usos de continuidad del negocio y preservacion.

GENERALIDADES

Este procedimiento apoya las actividades programadas en el Programa de Reprografia relacionadas con la digitalizacion
Inicial y Periddica para los usos de Continuidad de Negocio y Preservacion. Actividades 8y 11.

La digitalizacion para la continuidad del negocio: es un mecanismo de seguridad, que se hace considerando la mayor importancia
para la operacion que tienen ciertos documentos, especificamente los documentos considerados como vitales y esenciales se encuentran
dentro de esta descripcidn; Estos estan identificados en el Programa de Documentos Vitales y Esenciales de ENTerritorio, y permiten a los
colaboradores de la Entidad tomar accién en caso de situaciones de emergencia, lo cual representa una excelente medida de contingencia
para que la Entidad pueda reanudar sus actividades garantizando la continuidad de sus operaciones. En este sentido, existe una relacion
entre este Programa de Reprografia y el Programa de Documentos Vitales y Esenciales de ENTerritorio.

La digitalizacion para la preservacion: Esta digitalizacion se aplica a los documentos que tienen valores secundarios, y por lo tanto, su
disposicion final es de seleccion y/o Conservacion Total. El valor secundario es aquella cualidad atribuida a documentos que, por su
importancia histdrica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo. Dadas estas caracteristicas, se debe garantizar que la forma y
el contenido se mantengan inalterables con el paso del tiempo, considerando los cambios tecnoldgicos que puedan surgir para su
reproduccion y lectura.

CAPACIDAD ACTUAL DE ENTERRITORIO PARA APLICAR LA DIGITALIZACION CON SUS
RECURSOS TECNOLOGICOS ACTUALES.

Este procedimiento tiene en cuenta lo descrito en el numeral 7.5.ANALISIS DE LA CAPACIDAD ACTUAL DE ENTERRITORIO PARA
APLICAR LA DIGITALIZACION del programa de reprografia, que menciona: La digitalizacion para continuidad de negocio y
preservacion de los documentos que se encuentran en el Archivo Central no puede ser absorbida con los recursos actuales, ya que esto
agrega un alto volumen documental, de acuerdo con las series identificadas en el Programa de Documentos Vitales y Esenciales, Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental — TVD. Se recomienda la contratacion de un tercero especializado que
haga la digitalizacion para los usos de: Continuidad de Negocio y Preservacion de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.

Alineado con la recomendacion anterior, este programa contempla la contratacion de un tercero que desarrolle las actividades de
digitalizacion para continuidad de negocio y preservacion de los documentos que se encuentran en el Archivo Central.

PERIODICIDAD DE LA DIGITALIZACION EN ENTERRITORIO.

El programa de Reprografia en el numeral 7.6.1. Periodicidad de la digitalizacion en ENTerritorio. Establece para la Continuidad del Negocio
y Preservacion, una digitalizacion INICIAL y unas digitalizaciones PERIODICAS, que estan programadas en las actividades 8 y 11 del Plan
de Implementacion del programa.

Esta periodicidad busca atender la futura produccion documental, procesar las series que estén pendientes de digitalizacion por que se
encuentran aun en el Archivo de Gestion, carezcan de organizacion o alistamiento, etc.
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Procedimiento para la digitalizacién de los documentos de archivo para los usos de continuidad del negocio y preservacion.

GENERALID —

ADES
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CONSIDERACIONES

[y

=)

N

Se definen unos parametros iniciales para delimitar el proyecto de digitalizacion, tales como: Si se trata de una digitalizacion INICIAL
o PERIODICA "segUn lo establecido en las actividades 8 y 11 del Programa de Reprografia", presupuesto, fechas de desarrollo de la
digitalizacion, repositorio o herramienta de almacenamiento de las digitalizaciones, parametros de calidad, mecanismos de revision,
responsabilidades, y las demas que se consideren pertienetes. Estas definiciones permiten estructurar los documentos necesarios
para la contratacion del servicio de digitalizacion.

Definir si la digitalizacidn esta orientada o es para continuidad del negocio, preservacion o ambos.

De acuerdo con las series identificadas segun el uso de la digitalizacion, se debe establecer el volumén documental en metros
lineales.

Se debe establecer el proyecto de digitalizacion teniendo en cuenta las definiciones de los pasos 1
y 2, y la volumetria documental calculada en el paso 3.

Se desarrollan las actividades tendientes a la contratacién del servicio de digitalizacion, para lo cual
se deben estructurar previamente los documentos para la contratacion, para esa tarea se tiene en
cuenta la informacion del proyecto de digitalizacion y los lineamientos del Programa de Reprografia
y en especial los lineamientos técnicos contenidos en el Anexo 2.

Se extraen las cajas de archivo de su ubicacion original en el Archivo Central y se llevan a los espacio destinados para la
digitalizacién, siempre llevando un inventario de las cajas.

Se hace el alistamiento del material documental de acuerdo con los lineamientos establecidos en el
Anexo 2. del Programa de Reprografia.

Se hace la captura de Ips documentos o digitalizacion de los documentos de acuerdo con los requisitos técnicos establecidos en el
Anexo 2. del Programa de Reprografia.

Se conforma o se crea el expediente digitalizado de acuerdo con los requisitos técnicos establecidos en el Anexo 2. del Programa de
Reprografia.

10

11

12

13

Se almacena el expediente digitalizado de acuerdo con los requisitos técnicos establecidos en el
Anexo 2. del Programa de Reprografia.

Se efectua el control de calidad de la digitalizacion, esto se realiza por lotes verificando entre el
5% al 15% de las imagenes obtenidas de forma aleatoria frente a su original fisico. Aqui se verifica
el cumplimiento de los lineamientos establecidos en:

1. Anexo 2. del Programa de Reprografia.
2. Los demas lineamientos establecidos en el proyecto de digitalizacion.
3. Los demas lineamientos establecidos en el contrato "si es el caso"

Una vez que la digitalizacion cumple con los parametros establecidos, se regresan las los
expedientes a su ubicacion original para continuar con sus tiempos de retencién y disposicion final.

Fin.
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