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PROGRAMA DE REPROGRAFIA
1. Introduccién y antecedentes

El Plan Distrital de Desarrollo “Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para la Bogota del siglo
XXI” da cuenta de los programas y metas de gobierno que se cumplirdn en el presente
cuatrienio para avanzar en el logro de los 5 propésitos y 30 logros de ciudad propuestos para
que Bogota sea un ejemplo global de cumplimiento de los Objetivos de Desarrollo Sostenible —
ODS en el 2030. Esta visién de metas de gobierno al 2024 y logros de ciudad al 2030 responde
a los compromisos consignados en el programa de gobierno, comprometen la gestion del
gobierno distrital y la suma de esfuerzos con la ciudadania, el sector privado, y los demas
niveles de gobierno en torno a logros comunes, que permiten una mirada holistica y una

respuesta integral de las prioridades de la poblacion y el territorio”.

El proyecto de inversién 7873, “Fortalecimiento de la Capacidad Institucional de la Secretaria
General y Fortalecimiento de la Gestién Administrativa de la Secretaria General”, se encuentra
enmarcado dentro del Propdsito 5. Construir Bogota Regién con gobierno abierto, transparente
y ciudadania consciente, para alcanzar este propdsito implica implementar estrategias que
permiten a la administracién caracterizarse por ser proba, transparente e integra y por ejecutar
procesos de participacion ciudadana programas y proyectos de gobierno abierto y de territorios

inteligentes.

En el marco del Plan de Desarrollo se considera fundamental la ejecucién del programa
estratégico “Gestién publica efectiva, abierta y transparente” el cual se encuentra englobado en
el programa general denominado “Gestion Publica Efectiva”, contribuyendo a la meta del sector,
la cual permite: Disefar e implementar una estrategia para fortalecer la gestion, la innovacion
y la creatividad en la administracion distrital, generando valor publico al servicio de la

ciudadania?.

'Proyecto de Acuerdo 123 de 2020 “Por medio del cual se adopta el plan de desarrollo econémico, social, ambiental y de obras
publicas del distrito capital 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogota del siglo xxi”. Consejo de Bogota
consultado en http://www.sdp.gov.co/sites/default/files/edici n_3001 pa 123 sd de 2020.pdf

2Ibid.
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En articulacion con las metas establecidas en el Plan Institucional de Archivo — PINAR, el
Programa de Gestion Documental - PGD vy el Sistema Integrado de Conservacion - SIC de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor De Bogota D.C, se hace necesario determinar de forma
justificada cuales son la técnicas reprograficas mas adecuadas de acuerdo a las caracteristicas
de los documentos reunidos en el Programa de Reprografia, dando cumplimiento a los
lineamientos emanados por el Archivo General de la Nacién y la Direccién Archivo de Bogota

de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
2. Propésito

El programa de reprografia esta orientado a la aplicacion de procesos técnicos que permitan
su produccion, gestion, consulta, tramite, transferencia, preservacion y conservacion, durante
el ciclo de vida de los documentos; asi como los beneficios que de ellos se derivan
convirtiéndose en un mecanismo de respaldo que permita asegurar la disponibilidad de la

informacion.
3. Objetivo

Definir y normalizar los procesos de reproduccién técnica (Microfilmacion, digitalizacion,
fotocopiado e impresion), para aquellos documentos producidos y recibidos en la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., con el fin de garantizar su preservacion,

conservacion y consulta durante el ciclo de vida del documento.

3.1 Objetivos Especificos

e Establecer criterios para el servicio de fotocopiado.
o Establecer pautas para la impresién de documentos
e Establecer el protocolo de digitalizacion de documentos.

e Establecer los requerimientos técnicos para la aplicacion de la microfilmacion.
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4. Justificacion

La Secretaria General es una entidad perteneciente a la estructura del sector central “con
autonomia administrativa y financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacion y
seguimiento de las politicas para el fortalecimiento de la funcion administrativa de los
organismos y entidades de Bogota, Distrito Capital, mediante el disefio e implementacién de
instrumentos de coordinacion y gestion, la promocion del desarrollo institucional, el
mejoramiento del servicio a la ciudadana, la proteccion de recursos documentales de interés
publico y la coordinacion de las politicas del sistema integral de informacion y desarrollo

tecnologico”® .

Es importante resaltar que la Secretaria General fue creada en 1968 como resultado de la
reforma organizacional administrativa del Distrito Especial de Bogota para la época, con el
objetivo de “concebir, organizar y ejecutar los lineamientos administrativos sobre lo publico en
el Distrito Capital desde esta secretaria se han desarrollado los estudios y conceptos para la
realizacion de proyecto de las reformas administrativas, generandose desde alli una concepcion
del Estado y sus acciones... asi como de la organizacion de la correspondencia, del personal

vinculado al Distrito y del apoyo en la asesoria juridica” 4.

En este sentido la Secretaria General en sus 52 afos de funcionamiento, ha generado gran
cantidad de documentos en ejercicio de sus funciones, los cuales estan contenidos en 8
depositos de su archivo central, informacion valiosa con relacion a la construccion de la Ciudad
Capital, asi como la interaccion que ha tenido con la ciudadania, es decir la memoria
institucional y el reconocimiento de labor administrativa en la gestion de la ciudad, de ahi la
necesidad de que se conserve los documentos importantes garantizando el cumplimiento de la
ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica Nacional, y el cumplimiento de la

funcién archivistica.

Ahora bien, a medida que se ponen a disposicién los documentos, por la manipulacion de los

mismos, las condiciones ambientales, las condiciones de almacenamiento, entre otros, los

3Acuerdo 638 de 2016 “Por medio del cual se modifica parcialmente el Acuerdo 257 de 2006, se crea el Sector Administrativo de
Gestion Juridica, la Secretaria Juridica Distrital, se modifican las funciones de la Secretaria General, y se dictan otras
disposiciones”. Consejo de Bogota consultado en https://secretariageneral.gov.co/transparencia/marco-
legal/normatividad/acuerdo-638-2016

“MONTAGUT MEJIA, Claudia Maria. Historia Institucional: Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota 1968-2008. P.7

6
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documentos van perdiendo propiedades fisicas como su integridad, pérdida de legibilidad,
generaciéon de hongos, entre otros, que hacen que su vida util sea mas corta e impidiendo su

acceso directo o en algunos casos en pérdidas totales.

La Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, frente a la necesidad de acoger medidas
que garanticen la preservacion e integridad del acervo documental, elaboré el diagnéstico de
documentos que requieren reproduccién a otros medios el cual se desarroll6 a partir de
identificacion de las caracteristicas particulares de los mismos, teniendo en cuenta la
informacion reflejada en las Tablas de Valoracién Documental -TVD y la Tabla de Retencion
Documental -TRD aprobadas por el Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C., para la
Secretaria General en los afos 2014 y 2018, asi como la informacion contenida en los
inventarios documentales y el reporte de consulta y préstamo de documentos de los archivos

central y de gestion descritos en la siguiente tabla.

Es asi como la Secretaria General dando cumplimiento a la Ley 594 de 2000 expedida por el
gobierno nacional, la cual se constituye en una norma de obligatorio cumplimiento para la
administraciéon de los archivos en las entidades estatales y en las privadas que prestan
funciones publicas y en desarrollo y aplicacion de dicha Ley, elabora el Programa de
Reprografia, el cual le permite incorporar tecnologias en la administracién y conservacién de

sus archivos.
5. Alcance

El Programa de Reprografia de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, debe ser
implementado a aquellos documentos producidos y recibidos en la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Igualmente, aplica para la digitalizacién, microfilmacién, impresién y fotocopiado de las series,
subseries identificadas dentro de la Tabla de Valoracién Documental TVD y las Tabla de
Retencién Documental TRD cuya disposicion final es de conservacion total (CT,) seleccion (S)
y/o Medio Técnico (MT).
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El programa de reprografia debe articularse con el Sistema Integrado de Conservacion — SIC y

con los subprogramas establecidos en el Programa de Gestion Documental -PGD:

e Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos
e Programa de documentos vitales y esenciales

e Programa de gestion de documentos electrénicos y los especiales.
6. Beneficios
La implementacion del Programa de Reprografia tiene los siguientes beneficios®:

e Aumenta la eficiencia y productividad de los funcionarios al optimizar tiempo en las
busquedas.

e Agiliza la toma de decisiones al tener los documentos digitales.

e Facilita la busqueda y recuperacion de la informacion.

e Protege y conservar los documentos evitando el deterioro fisico y bioldgico.

e Optimiza los recursos destinados a la reprografia (papel, tinta, tiempo).

e Agiliza los tiempos de respuesta en las solicitudes de préstamo y consulta de
documentos.

e Garantiza la recuperacion de la informacion, mitigando riesgos en la pérdida de

expedientes cuando son prestados fisicamente.

7. Glosario

Autenticidad®: Persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas originales del

documento respecto al contexto, la estructura y el contenido.

5Funcién Publica -2021 - Programa de Reprografia Recuperado de:
https://www.funcionpublica.gov.co/documents/34645357/34703150/Programa_reprografia.pdf/0120001e-e308-4b0f-b988-
72d5c7a52560?t=1610028648132

8 Archivo General de la Nacion Colombia. Protocolo para la digitalizacién de documentos con fines probatorios. p. 12
8
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Conservacion preventiva de documentos’: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los

documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una

que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitalizacién certificada: Es el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en
soporte fisico en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e
integra del documento, con certificacion tecnolégica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y

autenticidad.®

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 comprensiéon 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 la organizacién. Se deben mantener los vinculos
existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que

la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada. °

Fiabilidad: Comprendida como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna,

aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba. '

Fotocopiado: Es el proceso mediante el cual se realiza la reproduccion fotografica de

imagenes directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas comun. 12

" Colombia. 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.

8 Ibid.

9 Colombia. Archivo General de la Nacion, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteristicas
y Metadatos Para la Gestion de Documentos Electrénicos, de http://preservandoparaelfuturo.org/

0 Ibid.

" Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — Guia No, 5 Cero Papel en la Administracion Publica. p 4
2 |bid.

9
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Integridad: Definida como el hecho de que un documento este completo y no haya sido

alterado."®

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequenas

imagenes en pelicula de alta resolucién.

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

papel.*
8. Lineamientos

Las técnicas reprograficas que se usan en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, son impresién, fotocopiado, digitalizacion y microfilmacién, las cuales se aplican a lo
largo del ciclo de vida de los documentos, por ello en la mejora continua de los procedimientos

se van a ir implementando gradualmente en el sistema de gestion documental.

8.1. Microfilmacion

La Microfilmacion es el proceso tecnolégico que permite tener una reproduccién exacta de un
documento sobre un soporte fotografico normalizado, para preservacién a largo plazo.

De acuerdo a la Guia “Microfilmaciéon uso actual y futuro de esta tecnologia en la gestion
documental “, la microfilmacion como técnica de reproduccién de documentos se viene usando
en Colombia desde 1950, fecha en la cual se autoriz6 su uso mediante el Decreto Ley
2527/1950.

® REAL ACADEMIA DE LA LENGUA ESPANOLA. Diccionario en Linea
14 Colombia. Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteristicas
y Metadatos Para la Gestion de Documentos Electrénicos, de http://preservandoparaelfuturo.org/

10




BOGOT/\

Secretaria General

8.1.1. Ventajas de la microfilmacién'®

e Durabilidad de los archivos.

e Ahorro de espacio y peso.

¢ Ahorro de elementos de archivo (cajas, carpetas, estanterias, etc.).
e Acceso y localizacion facil y agil.

e Mas seguro para la legalidad de los documentos ya que el microfilm es inalterable
8.1.2. Desventajas de la microfilmacién

e Imposibilidad de mejorar la imagen por su caracter fotografico, el microfilm no puede

mejorar la legibilidad de la informacion que tiene problemas en soporte papel.

e Lentitud en la busqueda: aun partiendo de la documentacion organizada y con apoyo
de bases de datos, la recuperacion de un documento microfilmado puede ser hasta 100

veces mas lenta que en los sistemas de informaticos.
8.2. Digitalizacion
La digitalizacion es una técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra
guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfiim y

otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador”. '

Dependiendo de la etapa del ciclo de vida de los documentos, se realizan diferentes procesos

de digitalizacion.

SMPORTANCIA DE LA MICROFILMACION Y DIGITALIZACION ENEL PROCESO ARCHIVISTICO
Importancia de la Microfimaciéon y Digitalizacion en el proceso Archivistico. Recuperado el 15/07/2020 de:
https://dokumen.tips/documents/importancia-de-la-microfilmacion-y-digitalizacion-en-el-proceso-archivistico.html

8Archivo General de la Nacion Colombia. Acuerdo 27 de 2006 (Por el cual se modifica el acuerdo 07 del 29 de junio de 1994).
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SUSTITUIR NIVEL DE
ule) EL ORIGINAL | SEGURIDAD Felhr)
Digitalizacién con fines de control y trémite NO Bajo ﬁzg:g; las pautas de digitalizacion del Archivo General de la
. Uso y aplicacion tanto de estandares técnicos como de normas
Digitalizacion con fines archivisticos NO Medio archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacion y
adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad.
Digitalizacion con fines de contingencia y NO Baio "
continuidad del negocio J Ley 527 de 1999 y normas reglamentarias.
SUSTITUIR NIVEL DE
I EL ORIGINAL | SEGURIDAD A
L » Requiere protocolo de digitalizaciéon certificada
Digitalizacion certificada S Alta Estandares adaptados por los organismos competentes.
Requiere firma digital o electrénica.

TABLA 1: Métodos de digitalizacion
Fuente: Tomado de la Guia No.5 Cero Papel -Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones

8.2.1. Tipos de digitalizacion'’

8.2.1.1. Digitalizacion con fines de control y tramite

De acuerdo a la Guia No. 5 Cero Papel en la administracion publica, se realiza generalmente
en las oficinas de correspondencia o en oficinas que reciben altos volumenes de documentos
que requieren control y tramite inmediato evitando distribuir los documentos fisicos,
generalmente se hace con el fin de enviar por medios electronicos los documentos en formato
digital para agilizar su tramite y reducir el envio de documentos originales, es posible que en
muchos casos no se cumplan con estandares archivisticos sino con los que son exclusivamente
informaticos. Por lo tanto, estas imagenes no pueden ser usadas posteriormente con fines de

archivo.

8.2.1.2. Digitalizacién con fines de contingencia y continuidad del negocio

Este proceso es realizado para asegurar la disponibilidad de informacion en caso de
catastrofes, de forma que se garantice la continuidad de las operaciones de una entidad una
vez superada la emergencia. Se realiza este proceso a partir de la digitalizacion con fines

archivisticos, para no duplicar esfuerzos y recursos. '8

17

Colombia.  Archivo General de la Nacion. Circular Externa 005 de 2012. de

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=61830

Recuperado

Blbid.
12
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8.2.1.3. Digitalizacion con fines archivisticos

Es un proceso que requiere el uso y aplicacion tanto de estandares técnicos como de normas
archivisticas expedidas por el Archivo General de la Nacién -AGN esta digitalizacion se realiza

a partir de agrupaciones o conjuntos de documentos (expedientes y series documentales).

Este proceso puede llevarse a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de
documentos de archivo de valor histoérico, cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucion
de los originales en caso de que se presenten siniestros que afecten a los archivos o
documentos de conservacion permanente.

La Secretaria General viene realizando digitalizacion con fines de control y tramite aplicada en
el proceso de recepcién documental que se realiza actualmente, sin embargo, el marco del
programa de reprografia se proyecta implementar la digitalizaciéon con fines probatorios, y en

determinado momento evaluar la aplicacion de digitalizacién certificada en casos especificos.
8.2.1.4. Digitalizacion certificada

Entendida como aquella que se hace con el cumplimiento y uso de estandares previamente
adoptados por los organismos competentes y por el Archivo General de la Nacién - AGN, de
acuerdo con las necesidades de cada entidad o la naturaleza de los documentos y avalada por

una instancia u organismo autorizado.

De acuerdo a la respuesta realizada por Archivo General de la Nacion — AGN, a la consulta de
aprobacion del “Protocolo para la Digitalizacion con fines probatorios”, esta certificacion implica
necesariamente el uso de mecanismos como firmas digitales o electrénicas; pues lo que
certifica el proceso no es en si mismo una firma digital, sino el uso de estandares en el
desarrollo del proceso -que pueden o no incluir firmas digitales o electrénicas-, y los cuales
pueden ser certificados por la misma entidad de conformidad con las normas que expidan los

organismos competentes o por un tercero autorizado”."®

®Archivo General de la Nacién Colombia. consulta de aprobacion del “Protocolo para la Digitalizacion con fines probatorios”
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBTIADE/Radicado _2-2017-01533.pdf

13
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8.2.2. Ventajas de la digitalizacion

e Velocidad y facilidad de consulta.

e Distribucion en red.

e Capacidad de mejorar imagenes de documentos en mal estado.
e Versatilidad en el manejo de diferentes tipos de documentacion.

e Consulta de una misma informacién por varios usuarios a la vez.
8.2.3. Desventajas de la digitalizacion

e Conservacion: los medios de almacenamiento digitales no han sido disefnados con miras
a una larga permanencia.

o Vertiginoso, obsolescencia tecnoldgica.

e Dependencia tecnologia: los disefiadores de programas no dan la posibilidad de
cambiar elementos para mejorar su rendimiento.

e Accesibilidad: el cambio en los formatos de almacenamiento puede impedir la consulta

cuanto no se cuenta con las mismas herramientas usadas al ingreso.
8.3. Fotocopiado

Las fotocopias son copias o réplicas de papeles y documentos, que se obtienen
instantaneamente y con un bajo costo, gracias a una maquina llamada fotocopiadora, que utiliza

en el proceso electricidad estatica y luz, la que es captada por fotorreceptores.

El termino reprografia es universalmente aceptado, como genérico para referirse al tema del
fotocopiado, asi por ejemplo la Federacién Internacional de Sociedades de Derechos
Reprograficos — IFRRO — www.ifrro.org, el grupo de Entidades de Derechos Reprograficos de
Iberoamérica — GEDRI — www.gedri.net, y por lo mismo las sociedades de gestion de derechos
de autor en el mundo, y en efecto asi lo hace la sociedad Colombiana, utilizan dentro de sus
nombres y denominaciones precisamente la expresion reprografia o reprografico. También el
Centro Espanol de Derechos Reprograficos (CEDRO) www.cedro.org, y el KOPINOR en

Noruega — www.kopinor.no, utilizan la expresion reprografia para referirse a este tema. El

14
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Diccionario de la lengua Espafola de la Real Academia Espafiola, vigésima primera edicion
define Reprografia en los siguientes términos: ~° Reproduccidon de documentos por diversos
medios, fotografia, microfiime, etc. Asi mismo entendemos nosotros la Reprografia como la
reproduccion de una cualquiera clase de obra por medios mecanicos, tales como el fotocopiado
y otros medios que permitan su duplicacién “". El Glosario de términos de la Organizacion
Mundial de la Propiedad Intelectual (OMPI) define Reproduccion Reprografica como: "~ Se
entiende generalmente que alude a todo sistema o técnica por los cuales se hacen
reproducciones en facsimile de ejemplares de escritos y otras obras graficas en cualquier
tamafo o forma. Las normas de las legislaciones de derecho de autor, referentes a la

reproduccion se aplican también a este proceso especial de copia “*.?°
8.4. Impresién

Imprimir implica reproducir un original de la manera mas fiel posible, la reproduccién se puede
limitar a un pequefio numero de veces o a millones de veces. Segun la cantidad de copias que

necesitemos utilizaremos unos sistemas de impresién u otros.

Los diferentes procesos de impresion son comunes a todo tipo de material de imprenta, desde
la simple reproduccién de unas tarjetas hasta la impresion de todo tipo de sobres, impresion de
sobres comerciales, impresion de sobres para papeleria de empresa o impresion de sobres

bolsa para envios publicitarios. ?'

Dentro de las diferentes técnicas de impresion tenemos la digital, comunmente la mas utilizada
en ambientes laborales cuyo proceso consiste en la impresiéon directa de un archivo digital a

papel comun o fotografico, pelicula, tela, plastico, etc...

Dentro de este método se encuentra la impresién por inyeccion de tinta (cartuchos) y la
impresion laser (el téner). Es ideal para proyectos de impresion de bajo volumen y con tiempos
de entrega super cortos, porque no requiere tiempo de secado o enfriamiento ya que trabaja

con tintas livianas.

20 a digitalizacion de documentos. Recuperado de https://www.isso.com.co/2016/04/13/la-digitalizacion-de-documentos/
Impresiondesobres.com. (2012). ¢Qué significa imprimir? Recuperado de https://www.impresiondesobres.com/blog/que-
significa-imprimir
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La impresién digital tiene una doble vertiente: el pequefo y el gran formato y en lo que respecta
a las impresiones de gran formato conocidas como Gigantografias, se pueden encontrar

equipos de impresion con tintas latex que son menos nocivas ecolégicamente. 22

9. Metodologia

La metodologia disefiada para la implementacion del Programa de Reprografia comprende las
diferentes actividades que se deben realizar en cada uno de los procesos de archivisticos para
asegurar el tiempo de conservacién y minimizar los riesgos de deterioro, pérdida, adulteracién,

sustraccion, asi como facilitar la consulta concurrente de los documentos.

El Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.9, indica los procesos minimos que debe comprender
la Gestion Documental en cualquier entidad, el Programa de Reprografia se articula con

algunos de estos procesos durante el ciclo de vida de los documentos.

llustracién 1: Procesos de Gestién Documental
Fuente: Archivo General de la Nacién

En este sentido, desarrollaremos las técnicas de reprografia de forma normalizada para

aquellos procesos de gestion documental a los que pueda aplicar.

Znbdisefios. (2019). Impresion los métodos que existen. Recuperado de  https://www.xn--enebediseos-9db.com/los-metodos-de-
impresion-que-existen/
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llustracién 2: Reprografia aplicada a los Procesos de Gestion Documental Fuente: Archivo
General de la Nacion

9.1. La reprografia en la produccion de documentos

9.1.1. Produccioén

Para la elaboracion de comunicaciones oficiales externas de salida se debe tener en cuenta lo
establecido en el procedimiento 2211600-PR-049 “Gestion y tramite de comunicaciones
oficiales”, las comunicaciones internas (memorandos) y las comunicaciones oficiales de salida,
se elaboran, radican, gestionan y tramitan a través del Sistema Integrado de Gestion

Documental por parte de la dependencia productora.
9.1.2. Impresion
Con el fin de dar cumplimiento a la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel y como
medida necesaria para el uso eficiente de los recursos, y el Lineamiento de la Politica Cero
Papel de la Secretaria General - 42331000-OT-079, que contempla las siguientes acciones:

e Las comunicaciones oficiales externas enviadas en soporte papel, se imprimen, a doble

cara, solamente en original y copia. El original para el destinatario y la copia con sus

soportes para su incorporacion en el expediente de la serie correspondiente en
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coherencia con la disposicion y tiempos de retencion establecidos en la Tabla de
Retencion Documental administrada por la dependencia que genera el documento.
Revisar documentos o proyectos de respuestas por medios electronicos, evitando la
impresion y gasto en papel que luego sufrira modificaciones en su texto.

Verificar la configuracién de los documentos antes de dar la orden de impresion.
Utilizar las opciones de revision y vista previa para asegurarse que el documento se
encuentre bien configurado.

Realizar la edicion de documentos compartidos, para evitar la impresion de los mismos
cuando se encuentran en construccion.

Fomentar el uso de herramientas tecnolégicas como correo electrénico.

Optimizar el uso de margenes, tablas, graficos, tamafo de la tipografia y el interlineado.
Seleccionar la calidad de la impresidon de manera ajustada a la calidad del texto, graficos
e imagenes, distinguiendo entre la copia de uso interno y las impresiones que se
entregan a los usuarios.

Los documentos que se encuentran en el mapa de procesos son de consulta continta,
por lo cual se recomienda no imprimirlos.

Las comunicaciones oficiales, deben imprimirse por las dos caras de la hoja, con
excepcion de aquellos casos en que normas internas, como las del Sistema Integrado
de Gestién o requerimientos externos, exijan el uso de una sola cara de la hoja.

Los actos administrativos por ser una serie misional y de conservacion total se
recomienda la impresion por una sola cara y asi garantizar la calidad de la imagen en el
momento de surtir un proceso de reproduccion técnica.

La impresion de anexos que soportan las comunicaciones oficiales de salida o actos

administrativos deben realizarse bajo los parametros relacionados anteriormente.

Digitalizacion

La digitalizacion de las comunicaciones oficiales de salida con sus respectivos anexos se

realiza en por parte del area de correspondencia de la entidad, para este proceso se cuenta

con escaneres que permiten digitalizar y garantizar la integridad documental.

18



BOGOT/\

Secretaria General

-~

A

\

llustracién 3: Escaneres oficina de correspondencia
Fuente: Fotografia tomada de los equipos de la entidad

« =

Antes de iniciar el proceso de digitalizacion se debe configurar los escaneres de tal forma que
la resolucién de documentos debe estar entre 150 dpi y 300 dpi, entre mas alta sea el numero
de dpi, mayor sera la capacidad de almacenamiento; igualmente debe permitir la deteccion

automatica de color y de paginas en blanco.

Con el fin de garantizar una calidad de imagen 6ptima, se debe realizar limpieza del scanner y

el mantenimiento preventivo los rodillos o las gomas del scanner.

9.1.3.1. Preparacién de documentos

Antes de digitalizar se deben preparar los documentos teniendo en cuenta las siguientes

recomendaciones:

Retirar el material agregado: ganchos de legajar, grapas, clips, cauchos, notas

adhesivas, entre otros.

Al escanear efectuar el control de calidad correspondiente, revisando que las imagenes
estén completas, legibles y que tengan la orientacién correcta, sin paginas en blanco,
adicionalmente que corresponda al asunto, dependencia o entidad que la emite.

e Laresolucion debe ser de 300DPI y 200DPI para las comunicaciones a blanco y negro.
e Las comunicaciones oficiales remitidas por 6rganos de control, entidades de orden
Nacional y Distrital que surtan esta actividad, deben ser digitalizadas con mayor
especialidad, a color y con resolucion mayor a 300DPI y 200DPI.

¢ Las comunicaciones oficiales que se sean ilegibles o poco claras se deben configurar
19
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con una resolucién mayor para que la imagen sea 6ptima, facilitando a la vez su

recuperacion y consulta.
9.2. La reprografia en la gestion y tramite de documentos

Los documentos de ingreso a la Secretaria General cumpliran lo querido en el procedimiento
2211600-PR-049 “Gestion y tramite de comunicaciones oficiales”, por lo que los tramites
respectivos se realizardn con las imagenes que se registran en el aplicativo SIGA, Para este

procedimiento se realiza digitalizacion con fines de “Gestion y Tramite”.
9.2.1. Digitalizacion

Para este proceso se debe tener en cuenta las instrucciones de digitalizacion relacionadas en

el numeral 8.1.3.1.

La entidad contempla futuros procesos de digitalizacion certificada con el fin de respaldar y
garantizar los principios de autenticidad, integridad y fiabilidad, incorporando dispositivos
tecnoldgicos asociados al fortalecimiento del caracter juridico y probatorio, que permiten
aminorar riesgos de alteracion de la informacion y suplantacion de identidad, como son: la Firma
Digital, el Estampado Cronoldgico. De esta manera, se puede obtener un nuevo documento,
equivalente al documento fisico original, es decir con valor probatorio pleno sobre los actos que

documenta.
9.2.2. Consulta de documentos

La consulta de informacién por parte de usuarios externos se realiza acorde al procedimiento

2211600-PR-050 “Consulta y préstamo de documentos”.
9.2.3. Fotocopias

De conformidad con la Resolucién publicada por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota D.C. con relacion al valor de las fotocopias, el (la) ciudadano(a) debe realizar el

correspondiente pago y entregar o remitir copia de la consignacion en la Subdireccion de
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Servicios Administrativos para la realizacion del tramite respectivo. El tiempo de entrega de las

fotocopias.

La produccién de copias internas debe seguir lo establecido en el procedimiento 2211600-PR-

053 “Servicio de fotocopiado” y se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

e Queda prohibida la produccion de documentos (fotocopias) en papel reciclado de
tipologias documentales de series, subseries documentales identificadas dentro de las
Tablas de Retencion Documental como documentos misionales y de conservacion total.

e Solo se deberan aplicar procesos de fotocopiado a documentos que se requieren enviar
como evidencias a usuarios externos solicitantes.

e No se deberan realizar procesos de fotocopiado a los documentos pertenecientes a
expedientes misionales; las unidades documentales (series y subseries) deberan ser
consultadas en la dependencia productora y preferiblemente en forma digital.

e Se debera prohibir el fotocopiado de documentos de apoyo.

e La entidad debera establecer cual documentacion esta autorizada para fotocopiar y
como control fijar topes de consumo maximos mensuales a las dependencias.

e Esrecomendable utilizar las funciones que permiten reducir los documentos a diferentes
tamanos, de tal forma que en una cara de la hoja quepan dos 0 mas paginas por hoja,
lo que para revision de borradores resulta muy apropiado. Un amplio porcentaje de las
fotocopiadoras modernas tienen la funcién de reducir el tamafo, lo cual debera

verificarse con los proveedores de estos equipos y servicios.
9.3. La reprografia en la disposicion de documentos
Los lineamientos que a continuacién se establecen, aplican para los futuros procesos de
reprografia (microfilmacion y/o digitalizacién) que se realicen en la Secretaria General de la

Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

La reprografia de los documentos en este proceso se realizara en dos etapas:
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e La primera para aquellos documentos que se encuentran en el archivo central que de
acuerdo con los criterios establecidos en el numeral 8.1. y en la priorizacion
necesidades de reprografia tabla 22 del diagnéstico de reprografia.

e La segunda etapa para aquellos documentos que han agotado los periodos de
retencién en el archivo de gestidn, la reproduccién técnica de estos documentos se
realizara a expedientes cuyas series documentales tengan como disposicién final
conservacion total o seleccion con fines de consulta y preservacion a largo plazo que
tienen marcado la opcion de “Microfilmacion” y que han sido transferidos al archivo
central, en la casilla “Procedimiento” del formato de Tabla de Retencion Documental se

establecen los criterios para llevar a cabo este proceso.
Lo anterior en concordancia con lo establecido en las siguientes normas:

e Articulos 19 Soporte documental y 29 restricciones por razones de conservacioén de la
Ley General de Archivos 594 de 2000.
e Acuerdos 02 de 2014 del Archivo General de la Nacién. Creacidon, conformacion,

organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo.

9.3.1. Preparacioén de los documentos

El proceso de reproduccion de los documentos, para este caso microfilmacion y digitalizacion,
se debera realizar siguiendo el orden archivistico?® en el que se encuentran los documentos a

procesar y de acuerdo con las instrucciones que imparta la Secretaria General.

Cuando los documentos presenten imperfecciones como dobleces, rasgaduras o similares se
aplicaran primeros auxilios cuando sea necesario reparandolos con cinta magica sin afectar la
legalidad del documento, las imperfecciones que no afectan ningun texto o ilustracién pueden
ser omitidas. Todo lo anterior siempre bajo la supervisién de la Secretaria General y atendiendo
las instrucciones que se impartan y la norma NTC 5397 “Materiales para documentos de archivo

con soporte papel. Caracteristicas de Calidad”.

Z0rdenamiento documental (Orden Archivistico): Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias dentro)
p. 27-29
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9.3.2. Realmacenamiento de documentos

Una vez ejecutado los procesos de microfilmacion y digitalizacién, posterior a la verificacion de

los criterios control de calidad, los documentos se volveran a almacenar en las unidades de

conservacion en el mismo orden archivistico.

9.3.3. Método de microfilmacion

La microfilmacion se debera realizar en camara planetaria, método simplex, reduccion
24X -32 X.

INICIO 1 2 3 19998 FIN

llustracién 4: Método simplex
Fuente: Microfilmacion y plan de archivo
Tomado de: https://es.slideshare.net/questbe556b6/microfilmacion-y-plan-de-archibo

Se usaran peliculas de Sales de Plata de 16mmx 215 pies, cuya fecha de vencimiento
debe estar vigente y la fecha de expiracion no podra ser menor a 2 afios.

Se microfilmaran minimo 6000 fotogramas por rollo de 16mm x 250 pies.

El grado de reducciéon debe determinarse por el tamafo y la calidad de los caracteres
de los documentos, la calidad del sistema camara/pelicula y el tamafo de los
documentos a ser microfilmados.

La orientacion del documento en el microfilm y el tamafio de éste deben determinarse
en relacion con el grado de reduccién que acomodara el documento y la calidad
deseada. El formato de microfilmacién y el grado de reduccién seleccionados deben
permitir la legibilidad de los caracteres alfanuméricos mas pequefios en una pelicula de
distribucion proyectada sobre la pantalla de un lector y en una copia-dura (papel u otro
medio).

Los renglones de texto deben quedar paralelos al borde de la pelicula del rollo en
posiciones mostradas en las figuras 1, 2, 3, y 4 o perpendiculares al borde de la pelicula

en posiciones mostradas en las figuras 5, 6, 7 y 8. Las imagenes se deben registrar
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preferiblemente de manera horizontal 1, 2, 3, y 4. Si esta organizacién no es posible, las

imagenes se deben situar en cualquiera de las demas orientaciones 5, 6, 7 y 8.

S ‘ 3 4

Oficio o Carta Media Carta. Recibos, otros

MNomina

llustracién 5: Ubicacién documentos
Fuente: Guia para digitalizacién y microfilmacioén
Tomado de:https://www.uis.edu.co/intranet/calidad/documentos/gestion _documental/ GUIAS/GGD.05.pdf

¢ En el proceso de microfilmacion se deberan usar los simbolos graficos de acuerdo con
la NTC 4080-2005.

Bamboics Grafices Bara USo &0 BrocEss &8 microfimacian (Finaly
No. de raferancia Ha. di o st ia
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s ,O?: “:,:,',..:d? |=;°';_,:‘Ti| Binai (2] Do minins Significa que escs | Sepusde sefalar
ded rolie para ser SOCUMAENICE SN con un adwesive en
microfimados para sar o documanio o en &
mizrofimacos legae
oo7E Comienza dol sgnica o En ol primer _ _
s omsens del rolin foterama ol 047 Dot mentos Signiics qui escs | Se pusde sefalar
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llustracién 6: Simbolos gréaficos para uso en la microfilmacién
Fuente: Norma Técnica Colombiana NTC 4080

Para la copia de los rollos se solicita que sea en pelicula diazo (negro o azul), copia en positivo.
De acuerdo con la “NTC 5768 Micrografia. Peliculas de duplicacion y diazo. Densidad visual.

Especificaciones y medicion”.
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9.4.3.1. Indizacion

Se utilizaran los siguientes sistemas de indizacién: Tarjetas flash, tarjetas de titulos y nimeros
secuenciales y el sistema de indizacién por Blips (sefial 6ptica colocada junto a un fotograma

con el fin de identificarlo).
9.4.3.2 Control de calidad

El control de calidad se llevara a cabo realizando tres clases de inspeccion, las cuales se
surtirdn en la medida en que sean entregadas las imagenes intervenidas, como a continuacién

se exponen.

e Inspeccién Optica: Densidad y Resolucion
o Densidad de base: inferior 0.10
o Densidad de fondo: entre 1.00y 1.20
o Grado de Resolucién: superior a 90 lineas por milimetro. Se debera microfilmar
al comienzo y al final de cada rollo |a tarjeta de resolucién para camara
planetaria (tarjeta ion O. 2) de la norma ANSI PH5 4/70 / ISO 3334.

¢ Inspeccion fisica: Defectos técnicos, fotograficos y humanos.

¢ Inspeccién quimica: Defectos de revelados. Hiposulfito residual. Se debera entregar

la prueba de hiposulfito residual cada 50 rollos.

En los casos en los que los parametros de densidad o resolucién no estén conformes con los

descritos se debe repetir el rollo completo a coste cero para la Secretaria General.

Cuando la inspeccion fisica supere el 10% de las imagenes defectuosas se debe repetir el rollo

completo a coste cero para la Secretaria General.

Los rollos dafados deberan ser entregados a la Secretaria General para realizar la destruccion

de los mismos.
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Las cajas que contengan los rollos de microfilmacion originales y copias deben ser marcadas

en letra imprenta con los siguientes datos:

a)

Numero de rollo (este consecutivo es asignado por la secretaria dependiendo el No.
del ultimo rollo microfilmado en la entidad para cada serie documental.

Nombre la entidad

Nombre de la dependencia

Nombre serie y/o subserie

Nombre del (los) expediente(s)

Fechas extremas

Numero de la posicion en la que se inician los expedientes.

Como minimo en cada proceso se deben entregar los siguientes productos:

Rollos master, se deberan entregar en cajas individuales de carton desacidificado,
debidamente identificadas y los carretes marcados. Entregar informe de control de
calidad con el contenido de cada rollo.

Base de archivo plano formato Excel, que contenga los indices de microfilmacién con el
contenido de cada rollo.

Actas iniciales y finales de cada rollo.

Informe de control de calidad por rollo, en formato establecido por la entidad.

Prueba de hiposulfito residual cada 50 rollos.

Los documentos registrados en los rollos de microfilm deben indizarse en tal forma que
los documentos y series documentales puedan encontrarse faciimente.

Cuando se utilicen numeros de fotogramas, estos no deben aparecer en el area de
imagen. Deberan ubicarse al borde de la pelicula, en el intervalo entre imagenes de
arriba hacia abajo.

La altura de los numeros de los fotogramas no debe exceder los 2 mm y su posicion
debe mantenerse a lo largo del rollo.

Las imagenes del microfilm deben quedar centradas a lo ancho del area del fotograma.
Cada rollo de microfilm debe tener al principio y el final una longitud de microfilm no

expuesto, esta longitud debe ser como minimo 700 mm para peliculas de 16 mm.
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e Cuando el material esta siendo microfilmado requirié mas de un rollo se debe microfilmar
con la frase “continuacion del rollo anterior”.

o La tarjeta del titulo debe contener una descripcion total o abreviada del documento a ser
encontrado en la pelicula.

e Elaborar el acta inicial y final para cada rollo de acuerdo con la normatividad.

Para los procesos de reproduccion técnica que se amerite seleccion documental previa, se
aplica teniendo en cuenta la especificidad de la informacion contenida en los documentos de
archivo, agrupados en series, subseries y/o asuntos documentales segun sea el caso, en
cuanto a su indole, contenido, formato, soporte, volumen, su significacién y posibles finalidades
0 usos potenciales que vaya a tener la muestra una vez obtenida,?* para esta seleccion es
importante contar con un grupo interdisciplinario conformado por personal con formacién en
Archivistica de la Subdireccion de Servicios Administrativos - Gestion Documental vy
colaboradores de la dependencia productora con conocimientos técnicos que avale la seleccion

de la misma.
9.5. Digitalizacién

El proceso de digitalizacién se debera realizar teniendo en cuenta las pautas para la utilizacion
de la digitalizacion AGN?® y los requisitos sefialados por el Archivo General de la Nacién en la
Circular 05 de 2012:

9.5.1 Planificacién del Proceso de Digitalizacién

Esta actividad define la planificacion detallada que se debe desarrollar para evaluar la viabilidad
del proyecto de digitalizacion, debe estar precedida por un riguroso analisis legal, costo
beneficio y de tiempo. Indicando beneficios esperados frente al costo de la inversion a realizar,

ademas de los recursos necesarios?6.

ZInstructivo de Valoraciéon Documental, elaborado por: FLOREZ PORRAS, Juan Daniel; FORERO CARRILLO, Gustavo Adolfo.
Bogotéa D.C. Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogot4, (2015) p. 27-29

pautas para la Utilizacion de la Digitalizacion. Recuperado de
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3 Transparencia/10.7%20Registro%20de%20publicaciones/
PautasparalaUtilizaciondelaDigitalizacionAGN.pdf
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Definicién del alcance.

Declaracion de la finalidad y usos previstos de los documentos y registros.

Metas y beneficios esperados del proyecto.

Declaracion de las necesidades de los usuarios beneficiarios y el impacto esperado.
Estandares técnicos adoptados o a utilizar.

Equipos y recursos de planificacion, control y ejecucion de la digitalizacion, antes,
durante y después del proceso.

Proceso de Control de Calidad.

Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo y en el plan
de archivos de la entidad.

Estrategias para la gestién continta de los documentos y registros digitalizados.

Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.

9.5.2 Recepcion de Documentos

Se establece el canal por cual se reciben los documentos a digitalizar, Se prepara la

documentacién de conformidad con el propésito de la digitalizacion a realizar, se establece si

se requiere con fines de control y tramite, con fines de contingencia y continuidad del negocio

o con fines archivisticos.

En la fase de recepcién de los documentos se llevan a cabo las siguientes actividades:

Preparar documentos para la digitalizacion
Recepcionar documentos

Crear estructura documental

Cotejar documentos

Identificar carpetas entregadas

9.5.3 Alistamiento de documentos

Esta actividad es la intervencion fisica de los documentos para ser reproducidos en formato

digital, tiene como propésito retirar todo el material que pueda ser perjudicial para los mismos

y facilitar y agilizar el proceso de digitalizacion.
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En esta fase de alistamiento de los documentos se llevan a cabo las siguientes actividades:

e Limpiar documentos

e Retirar material metalico, grapas, clips, cintas adhesivas, cauchos y otros elementos
como anillados y AZ o binder.

e Corregir distorsiones

¢ Verificar la exactitud de la foliacion del expediente y volver a foliar cuando se presenten
inconsistencias dejando constancia de este hecho.

e Retirar unidades de conservacion
9.5.4 Digitalizaciéon de documentos

Esta actividad consiste en la captura de las imagenes, teniendo en cuenta las recomendaciones
del Archivo General de la Nacion, se debe configurar el escaner, definir el tipo de formato y

sistema o carpeta de destino, resolucion (dpi), reconocimiento de texto, color, tamaino de pagina
En esta fase se realizan las siguientes actividades:

e Se debera utilizar escaner de cama plana para la digitalizacién de los documentos que
se encuentran en el archivo central Limpiar equipos

e Calibrar hardware / software

e Digitalizar documentos

e Referenciar documentos de unidades digitales

e Denominar archivos digitalizados

¢ Realmacenar documentos fisicos

e Almacenar documentos digitalizados

e Devolver documentos fisicos

e Para la captura digital la resolucién debera estar entre 200 dpiy 600 dpi, para lo cual se
tendra como criterio que los documentos en excelente estado de conservacion se
digitalizaran a 200 dpi y se ira aumentando la resolucion a medida que los documentos
representen problemas de conservacién o contraste, en formato OCR (reconocimiento

de caracteres).
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e Utilizar la escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos
en equipo de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores.

e En caso de digitalizarse documentacion con caracteristicas heterogéneas, se puede
utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento.

e Se realizara identificaciéon de imagenes por foliacién, expediente documental, subserie
documental y serie documental.

¢ La entidad debe definir los metadatos descriptivos para cada serie.

¢ Mantener los metadatos minimos propios del proceso de digitalizacion, seran los que a

continuacion se describen y deben estar embebidos en el documento PDF:

Fecha de inicio del proceso

Hora de inicio del proceso

Mac (cédula del pc) donde se hizo el proceso de digitalizacion
Nombre y version del Software en el que se realiza la digitalizacion.
Identificador de escaner.

Operador (Nombre y cédula)

Nombre y responsable del control de calidad

Fecha y hora del proceso de control de calidad

Nombre del responsable de la entidad

Nombre y NIT de la empresa que realiza la actividad

Los metadatos deben estar embebidos en el documento pdf.

Los indices de las imagenes podran ser creados de forma manual o automatica.

DN N N N N Y N N N N N NN

En la actividad de digitalizacién, se requieren que el proceso se realice por
documentos (a nivel de tipo documental), cada tipo documental en un archivo

individual.
9.5.5 Control de calidad
Esta actividad consiste en realizar el control de calidad de las imagenes para garantizar la
legibilidad e integridad de la misma, asegurando lectura norma y total del documento en monitor

y verificando que correspondan a la totalidad de los documentos que conforman la unidad

documental en pieza o soporte fisico.
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Las actividades de esta fase son las siguientes:

e Verificar la lectura normal y total del documento

o Verificar la legibilidad (por ejemplo, el menor tamario de la fuente para el texto, claridad
de los signos de puntuacién, incluidos los decimales, que no esté torcida o posea bordes
negros).

e Verificar que la imagen no tenga puntos, rayas 0 manchas generados en el escaner que
afecten la legibilidad.

e Validar exactitud dimensional comparada con el documento (tamafio 100%)

e Verificar la orientacién de la imagen digital, debe ser en forma de lectura humana

e Se realizara control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar la legalidad e

integridad de la informacion.
9.6 Productos a entregar
Como minimo en cada proceso se deben entregar los siguientes productos:

e El cargue de las imagenes digitales al aplicativo de gestién documental de Archivos —
SIGA.

e Base en archivo plano formato Excel, que contenga los indices descritos anteriormente
de las imagenes digitalizadas por documento.

¢ Metadatos incluidos a cada archivo pdf.

¢ Informe de control de calidad por imagen, en el formato establecido por la Entidad.
10. Recursos

Para la elaboracion, aplicacion e implementacion del Programa Reprografia a corto, mediano y
largo plazo, la Secretaria General ha previsto gestionar la apropiacién de los recursos anuales
previstos en el proyecto de inversién 7873, “Fortalecimiento de la Capacidad Institucional de la
Secretaria General y Fortalecimiento de la Gestién Administrativa de la Secretaria General
dentro del Plan Distrital de Desarrollo 2020- 2024 “Un Nuevo Contrato Social y Ambiental para
la Bogota del siglo XXI".
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11. Cronograma de trabajo

CRONOGRAMA
ACTIVIDAD 2022 2023 2024 2025
Elaborar el programa de reprografia acorde con las
necesidades de la Entidad y regulacion aplicable
Elaborar un proyecto de digitalizacién a corto, mediano y largo X
plazo
Realizar seguimiento a los procesos de digitalizacion y/o X X X X
microfilmacién de acuerdo a la disposicién final contenida en
las TVDy TRD
Establecer medidas de control que permitan garantizar una X X X X
captura fehaciente del documento para la gestiéon y tramite de
documentos.

12. Publico al que va dirigido

Este documento esta dirigido a los funcionarios y contratistas de las diferentes dependencias
encargados de la su produccién, gestion, consulta, tramite, transferencia, preservaciéon y

conservacion documental.

13. Marco normativo

El programa de reprografia estd enmarcado en las normas del Archivo General de la Nacion
aplicables a la microfilmacion y digitalizacion, de igual manera son aplicables: la Ley 594 de
2000 (Ley General de Archivos), el Decreto Ley 2527 de 1950 (Por el cual se autoriza el
procedimiento de microfilm en los archivos), el Decreto 3354 de 1954 (Modifica el articulo 2 del
Decreto 2527 de 1950), Acuerdo 8 de 2014 — Archivo General de la Nacion (Por el cual se
establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de servicios de .....,
reprografia....), Ley 1437 de 2011 (Por el cual se expide el Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo),Ley estatutaria 1581 de 2012 (Por el cual se
dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales), el Decreto 2106 de
2019 (Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y
procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica) y garantizar como minimo

la aplicacién de las siguientes normas técnicas:
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e Norma Técnica Colombiana NTC 5238:2004. Micrografia, Microfilmacion de Series.
Procedimientos de Operacion.

e Norma Técnica Colombiana NTC 4080:2005. Micrografia. Simbolos Graficos para uso
en Procesos de Microfilmacion.

e Norma Técnica Colombiana NTC 5985:2013. Informacién Documentacion. Directrices
de Implementacion para Digitalizacién de Documentos.

e NTC-ISO 15489-1: 2010.Informacién y Documentacién. Gestién de Documentos. Parte
1. Generalidades

e GTC-ISO/TR 15489-2:2012. Informacién y documentacién. Gestién de Documentos.
Parte 2. Guia

14. Anexos

Anexo 1. Diagnéstico de documentos para reprografia

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DETALLE DE LOS FECHA DEL VERSION
EN EL DOCUMENTO CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO
CREACION DOCUMENTO Se elabora programa de reprografia 22/12/2021 1
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