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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT) de acuerdo con la mejora
continua y el animo de fortalecer los procesos de gestion documental de los
archivos relacionados con los programas y proyectos que articulen el acceso al
agua, saneamiento basico, ordenamiento territorial, desarrollo urbano, gestién
integral del recurso hidrico, soluciones de vivienda y la sostenibilidad; y procesos
de apoyo, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Ley General de Archivos, el
Decreto 1080 de 2015 Decreto reglamentario Unico del sector cultura y demas
normatividad archivistica vigente, y mediante el Programa de Gestion
Documental, se crea el Programa de Reprografia para mitigar riesgos de perdida,
biodeterioro, situaciones de emergencia y manipulacion de los documentos

originales que afecten la integridad de los mismos.

Es por lo que la reprografia al ser un conjunto de técnicas como la digitalizacion,
fotocopiado, fotografiado o microfilmacién, las cuales permiten disponer de la
informacién con mayor agilidad para la consulta, conservacion y preservacion;
y tienen la capacidad de garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacién de acuerdo con las pautas establecidas por el
Archivo General de la Nacidon (AGN); mediante la digitalizacién certificada con
fines probatorios entre otros aspectos, y a su vez proporcionar los lineamientos
especificos para la preparacion fisica, digitalizacion, calidad de la imagen,
descripcion, almacenamiento y consulta, firma y estampado cronoldgico, para
documentos nativos en soporte papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm

entre otros.

Finalmente, uno de los factores fundamentales del programa consiste en un

repositorio adecuado que garantice la preservacion de las imagenes, asi como
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su facil acceso, contar con herramientas Opticas para la reproduccion exacta de

la informacion.

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

Establecer las directrices y actividades para el proceso de reprografia para los
documentos de archivo del MVCT, obteniendo la normalizacién de las acciones
de captura y presentacion de los documentos, garantizando 6ptimas condiciones
de conservacién, acceso, conservacion y preservacion a largo plazo, cumpliendo

con los requisitos técnicos y legales.

2.2. Objetivos especificos

e Definir las técnicas de reprografia para usar en el Ministerio, de acuerdo
con los desarrollos tecnoldgicos.

e Establecer los usos especificos que se le daran a las técnicas de
reprografia en el Ministerio.

e Determinar los requisitos técnicos que deben ser aplicados en el proceso
de reprografia, de acuerdo con la normatividad colombiana y las normas

de buenas practicas.

3. ALCANCE

Aplicable a los documentos de archivo de las series y subseries documentales de
conservacion permanente y producto de la seleccidon segun la tabla de retencion,
expedientes de mayor consulta y objeto de transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion (Decretos, resoluciones, ndmina, historias laborales o

circulares dispositivas, entre otros).
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4. RESPONSABLES

e Secretaria General: asignar los recursos nhecesarios para la
implementacion y mantenimiento del programa.

e Grupo de Atencién al Usuario y Archivo: por ser el administrador y
responsable de la informacidn y archivos del ministerio que se encuentran
en el archivo central y de establecer, actualizar y mantener
implementacidn del programa, administrando, verificando y haciendo los
seguimientos de las mejoras requeridos con los archivos de la entidad.

e Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones: por ser
los administradores técnicos y soporte de los sistemas de informacion y

el sistema de seguridad de la informacion.

5. DEFINICIONES

Para conocer las definiciones véase documento Glosario archivistico

6. ABREVIATURAS

e DPI: Puntos por pulgada.

e MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
e OCR: Reconocimiento éptico de Caracteres.

e PDF: Formato de Documento Portatil.

e PPI: Pixeles por pulgada.

e TRD: Tabla de Retencidn Documental.

e TVD: Tabla de Valoracion Documental.
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7. MARCO NORMATIVO

7.1.1.Marco juridico

NORMATIVIDAD

OBJETO / ALCANCE

Ley 527 de 1999

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y 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.

Ley 594 de 2000

por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1952 de 2019

Cddigo General Disciplinario.

Ley 1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y el derecho de acceso a
la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de
2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
- Ministerio de Cultura, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental.

Acuerdo 001 de
2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcidn Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones

Circular Externa

Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental.

002 de 2012
Circular Externa Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion vy
005 de 2012 comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa del Cero Papel.

Tabla 1: Marco juridico
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

7.1.2.Marco técnico

NORMA ALCANCE
NTC-1S0 Informacion y Documentacion - Sistemas de Gestion de Registros y Requisitos
30301:2013 Y 9 Y Req :

NTC ISO 23081-
2:2016

Informacién y documentacidn - Procesos de gestion de documentos - Metadatos
para la gestion de documentos - Elementos de implementacidn y conceptuales.

NTC ISO 15489-
1:2017

Implementacion de un SGDEA informaciéon y documentacién - Gestion de
Registros - Gestion de Documentos.

NTC 5238:2004

Micrografia. Microfilmacion de series. Procedimientos de operacion.

NTC 4080:2005

Micrografia. Simbolos graficos para uso en procesos de microfilmacién.

NTC 3723: 2009

Micrografia. Microfilmacion de documentos sobre peliculas de tipo de gelatina y
sales de plata de 16 mm y 35 mm, Técnicas de operacidn.

ISO TR
13028:2010

Informacion y documentacién - Directrices de implementacién para la

digitalizacién de registros.

Tabla 2: Marco técnico
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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8. CONTENIDO

8.1. Técnicas de reprografia

8.1.1. Impresion y fotocopiado

Para la impresion y fotocopiado en documentos con fines de archivo debe tenerse

en cuenta las siguientes caracteristicas:

Resolucion de la imagen entre 200 y max. 600 DPI.
Calidad en las tintas de impresion de modo que no se observe
fragmentacion.

Usar papel bond blanco de gramaje entre 60-74 g/m2.

Nota: para utilizar estas técnicas es necesario atender las directrices impartidas

con relacidn al principio de austeridad en el Ministerio.

8.1.2. Microfilmacion

Teniendo en cuenta que la microfilmaciéon es una técnica que permite registrar

fotograficamente documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta

resolucion y el ministerio posee microfiims de 16mm, para que sea un éxito la

reproduccion de los microfilms, deben contar con las siguientes condiciones:

Resolucion minima de 90 lineas por milimetro cuadrado.

Densidad de fondo entre 90 y 140.

Reduccién maxima 32X

Sistema de microfilmacion Simplex

Indexacién con numerador secuencial y tarjetas flash

No deben tener rayas ni en el soporte ni en la emulsion.

Encontrarse libre de manchas de suciedad por manipulacién o por restos

quimicos de revelado.
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No haber presencia de hongos u otro tipo de ataque bioldgico.

No presentar degradacion de la imagen por efectos de exceso de hipo
residual, defecto que se produce por un mal lavado de la pelicula en el
momento del procesado.

El rollo debe estar embobinados con la emulsiéon hacia dentro y la punta
de inicio del rollo hacia la parte externa del carrete.

No presentar humedad y rasgaduras.

No tener empalmes en cinta.

No estar pegados por oxidacion.

8.1.3. Digitalizacion

Aspecto procedimental:

Como fuente de informacion del proceso se tiene el Protocolo para Digitalizacidn

de Documentos con Fines Probatorios y la ficha de digitalizacion del AGN,

sumado a la disposicion final establecida en la TRD y TVD, las decisiones

tomadas por los procesos del ministerio, la descripcién de los medios de

conservacion y el almacenamiento.

La digitalizacion se realizara de acuerdo con las siguientes consideraciones:

Escaneo de tipos documentales por pagina util, es decir, si un folio
presenta informacion util en ambas caras de la hoja, se deberdn
digitalizar.

Formato de salida de la imagen en PDF/A

Escaneo de minimo 300 DPI.

Se debe digitalizar cada tipo documental por separado.

Se digitalizara en escala de grises, salvo en los documentos que por

legibilidad exijan color para identificar sellos o contenido.
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e Aspecto tecnolégico
Los criterios establecidos por el Archivo General de la Nacidon para la
digitalizacién de documentos se contemplan al menos tres (3) caracteristicas

para tener en cuenta cuando se realiza la digitalizacién, a saber:

Digitalizacion con fines:

Archivisticos ‘ ‘ Continuidad del negocio ‘ ‘ Control y tramite
eHace referencia al uso de oEl proceso de ola digitalizacion se
copias de seguridad o digitalizacion se realiza realizara en  procesos
respaldo de los para respaldar los donde se reciben altos
documentos con valor documentos considerados volimenes de documentos
histérico, para la vitales o esenciales, para que requieren control vy
investigacién, la ciencia y garantizar su tramite de inmediato, la
la cultura, para ser disponibilidad, segun la captura de imagenes se
utilizados en sustitucion identificacion realizada en realizara y luego se
de los originales en los el Programa de enviaran y tramitaran
procesos de consulta y asi Documentos Vitales o agilmente por las oficinas
proteger los documentos. Esenciales de la entidad, responsables de su

en la ocurrencia de un gestion, enviando los
desastre, para garantizar soportes fisicos a la
la continuidad de las dependencia

actividades fundamentales correspondiente, segun la
del ministerio. TRD.

Figura 1: Fines de la digitalizacién
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo
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La digitalizacidn se utiliza de acuerdo con la necesidad de documento.

Certificada:

Procedimiento tecnoldgico por el que se escanea un documento
y transforma en una imagen obtenida en otra codificada segun
formatos estandar, con parametros de seguridad y garantia de
calidad para los usuarios.

Certificada con fines probatorios:

Garantiza la autenticidad del origen de un documento
electrénico obtenido mediante este proceso, el cual tiene la
misma validez y garantia de un documento fisico original,
siempre y cuando la firma digital y las estampas cronoldgicas
embebidas en el documento sean emitidas por una Entidad de
Certificacion autorizada, de acuerdo con lo dispuesto en la ley
527 de 1999.

c
s
7]
©
]
©
A=
2
(a]

Figura 2: Digitalizacion certificada y con fines probatorios
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

La digitalizacién permite hacer un uso razonable del papel, evitando duplicados
en formato fisico, reduciendo costos relacionados con insumos de papeleria,
como también, a los asociados al espacio fisico de su almacenamiento,
mobiliario, gestion y conservacién del soporte papel; al mismo tiempo, facilita la
consulta, el acceso a la informacidn, la gestion de procesos y la preservacién a

largo plazo.
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\

1. Preparacion fisica del material )

ePreparar el material para ser digitalizado, retirando ganchos o grapas que pueden
deteriorar el documento o el hardware para la reproduccion de la informacion.

S

2. Captura o digitalizacion )

eUsar el equipo (hardware) para la captura de informacion, estableciendo la
reslucion expresado en DPI (puntos por pulgada), si se hara en escada de grises o
a color.

S

3. Mecanismos de valor probatorio J

eAplicable en los casos donde la digitalizacion debe ser certificada o con valor
probatorio de los documentos.

4. Control de calidad }

eRevision de los documentos digitalizados con relacion a la integridad y legibilidad
del contenido de la imagen.

S

5. Almacenamiento J

eCargar las imagenes digitales y los metadatos en el sistema de informacion,
Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGEDEA) o
repositorio.

S

AR R R

6. Descripcion y metadatos )

eIncorporaciéon de los metadatos necesario y estipulados segun la entidad para
poder garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad del documento en el
sistema y para asegurar la preservacion a largo plazo.

Figura 3: Etapas del proceso de reprografia de digitalizacién
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo basado en Requisitos
Minimos de Digitalizacion - AGN

8.1.4. Almacenamiento y copias de seguridad

El almacenamiento se realizara definir un servidor o dispositivo de
almacenamiento para las imagenes.

Se hara entrega de un backup de seguridad de las imagenes.
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La digitalizacion de los expedientes documentales contendrd el inventario
documental en donde se especificara la cantidad de imagenes escaneada por

expediente y observaciones halladas durante el proceso (si aplica).

8.1.5. Consulta y acceso a expedientes digitalizados

Para la consulta y acceso de los expedientes que se encuentren en procesos de
digitalizacién, se canalizaran las solicitudes a través del correo electrénico

institucional al funcionario asignado para esta tarea.

El acceso a los expedientes digitalizados estara bajo el control y autorizacién de
la coordinacién del Grupo de Atencidon al Usuario y Archivo y/o sus delegados,
quienes tendran en cuenta los niveles de clasificacién de la informacién de
acuerdo con los parametros establecidos en el Ministerio de Vivienda, Ciudad vy

Territorio y la normatividad vigente.

8.2. Metodologia del programa

Para el desarrollo de este Programa de Reprografia se describen las siguientes

actividades, los cuales se desarrollan posteriormente.

. Andlisis del contexto y la L o
Recoleccion de . . y Seleccion de la técnica de
situacién actual de la

informacion d reprografia en el MVCT : reprografia a utilizar

Usos especificos de la
Priorizacién de la técnica de reprografia

aplicacion de la técnica « Identificacién de las series y

de reprografia subseries objeto de aplicacién
de la técnica

Plan de implementacion
del programa

Figura 4: Actividades realizadas para la formulacion del Programa de Reprografia
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo
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8.2.1. Recoleccion de informacion

Para describir el contexto y situacidon actual de la Entidad, se consideraron los
hallazgos realizados en el Diagndstico Integral de Archivos 2023, ademas se
identificaron las cantidades de documentacion digitalizada, cuantos microfilms,
medios magnéticos y épticos que posee el archivo central, informacion que se

describe a continuacion.

MICROFILM UBICACION CANTIDAD

Kodak de gramé6fono 16mm x 30.5 - 100
pies

El rollo de pelicula de 16 mm es el mas comun vy
econdmico, este permite microfiimar 2.500
documentos tamafio carta en una reduccién de
24X. La pelicula se encuentra dentro de un
cartucho que la protege y a su vez permite una
rapida ubicacion de datos por medio de un lector
motorizado.

Archivo Central 739

Tabla 3: Cantidad de microfilm en el MVCT
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

MEDIO MAGNETICO UBICACION CANTIDAD
Betamax y VHS Archivo Central 3

Formato de video andlogo en cinta a color que
permitia grabar con gran calidad de imagen y
sonido, con 250 lineas de resolucidn horizontal.

Disquete o disco flexible 3 /2 pulgadas

Soporte de almacenamiento de datos, formado
por una fina lamina circular (disco) de material
magnetizable y flexible, encerrada en una
cubierta de plastico, cuadrada o rectangular, que
se utilizaba en el computador, utilizado para
almacenar y resguardar archivos.
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MEDIO MAGNETICO UBICACION CANTIDAD

DC 600A Cinta de cartucho de datos 60
Mbytes

La cinta de cartucho de un cuarto de pulgada
(QIC) es un formato de almacenamiento de datos
en cinta magnética, el cual viene en un paquete
cerrado resistente de aluminio y plastico,
sujetado por dos bobinas de cinta accionadas por
una unica correa en contacto directo con la cinta.

Archivo Central Sin determinar

£ 30 NI |
|

Los datos se escriben linealmente a lo largo de la | | B SN oo
cinta en una pista, o se escriben de forma gl "’1‘l<‘}(fg;,\§\Qﬂ:g_.m...},‘::q
]

serpentinamente, una pista a la vez, vy 1 onwow [ETTRY]
posteriormente al final de la cinta se invierte la i
direccién.

Cinta para computadora 3M No. 777 6250
CPI Tipo de computadora central

Comunmente llamada cinta de 9 pistas. Los
carretes y medios de cinta magnética de 1/2
pulgada (12,7 mm) de ancho, este formato tiene
ocho pistas de datos y una pista de paridad para
un total de nueve pistas paralelas. Los datos se
almacenan como caracteres de 8 bits, abarcando
todo el ancho de la cinta.

Tabla 4: Cantidad de cintas magnéticas por tipo
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

MEDIOS OPTICOS UBICACION CANTIDAD

CD y DVD Archivo Central Sin determinar

Disco optico utilizado para almacenar datos en
formato digital, consistente en cualquier tipo de
informacién (audio, imagenes, video,
documentos y otros datos). CDR

B0/ 7003

Tabla 5: Cantidad de medios 6pticos
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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DEPENDENCIA CANTIDAD DE CANTIDAD

CARPETAS DE FOLIOS
Direccion de Espacio Urbano Y Territorial 185 24.773
Grupo de Contratos 11.643 1.431.396
Grupo de Control Interno Disciplinario 923 106.712
Grupo de Procesos Sancionatorios y Acompafiamiento 5.040 110.316
Grupo de Talento Humano 341 42.845
Grupo de Tesoreria 3.055 622.945
Grupo de Titulacion y Saneamiento Predial 760 64.470
Subdireccidn de Proyectos 3.701 566.639
Total, general 25.648 2.970.096

Tabla 6: Cantidad de documentos digitalizados
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

Por otro lado, se debe tener en cuenta lo identificado en el Plan Institucional de
Archivos (PINAR), las Tabla de Retencién Documental (TRD), sus actualizaciones
y la Tabla de Valoracién Documental (TVD), el Programa de Documentos Vitales
y Esenciales, el Programa de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo,
ademas de los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién y

la normativa vigente relacionada con la reprografia.

8.2.2. Anadlisis del contexto y la situacion actual de la
reprografia en el MVCT

Las técnicas reprograficas son impresion, fotocopiado, microfilmacién vy
digitalizacién, estas pueden ser aplicadas en cualquier momento del ciclo de vida
de los documentos. Asi mismo, el programa de reprografia aplicara para aquellos
documentos que, por Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracién
Documental, requieran utilizar una de las técnicas mencionadas para garantizar
su conservacion y/o consulta. Por esta razén, a continuacién, se describen las

directrices de cada una de las técnicas.
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/\/Garantizar la preservacidon de la memoria institucional, por medio de la conversién de \

analogo a digital de los documentos relacionados con la memoria del ministerio.

v'Reducir el riesgo de pérdida parcial o total de la documentacion.

v'Garantizar la disponibilidad de la documentacién, después de la ocurrencia de un desastre.
v'Facilitar la consulta y acceso a la informacion, optimizando los tiempos de respuesta.
v'Proteger y conservar los documentos evitando el deterioro fisico y bioldgico.

v'Optimizar los recursos destinados a la reprografia (papel, tinta, tiempo). Garantizar la
preservacién de la memoria institucional, por medio de la conversién de analogo a digital
de los documentos relacionados con la memoria del ministerio.

v'Reducir el riesgo de pérdida parcial o total de la documentacidn.

v'Garantizar la disponibilidad de la documentacién, después de la ocurrencia de un desastre.

v'Facilitar la consulta y acceso a la informacién, optimizando los tiempos de respuesta.

v'Proteger y conservar los documentos evitando el deterioro fisico y bioldgico.

v'Optimizar los recursos destinados a la reprografia (papel, tinta, tiempo).

L - .
' ftﬂft |

Figura 5: Beneficios
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de
informacién que se encuentra en soporte analogo (Soportes:
papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Microfilmacion: técnica que permite registrar
fotograficamente documentos como pequefias imagenes en
pelicula de alta resolucidn.

Impresion y fotocopiado: es el proceso mediante el cual
se realiza la reproduccion fotografica de imagenes
directamente sobre papel, es la técnica de reprografia mas
comun.

Figura 6: Técnicas de reprografia
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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Para describir el contexto y situacion actual del Ministerio, tanto en las TRD como
TVD en cuanto a la reproduccién técnica del papel con fines de respaldo de la
informacidén y preservacion de los soportes originales, se dispuso la reproduccion
por medio técnico ya sea microfilmacion o digitalizaciéon. En la siguiente figura
se describe la cantidad de series y/o subseries documentales, que de acuerdo

con la valoracidén realizada debe tener una reproduccién técnica.

Series y/o Series y/o
subseries subseries
documentales documentales

239 338

Figura 7: Cantidad de series y/o subseries documentales objeto de reproduccién técnica
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.2.3. Seleccion de la técnica de reprografia a utilizar

o Digitalizacion para consulta: Aplicable a los documentos que son
objeto de consulta, principalmente por los colaboradores de las diferentes
dependencias, las consultas son realizadas al Archivo Central, por lo que,
el personal encargado procede a digitalizar y enviar la informacion
solicitada.

o Digitalizacion para tramite: Aplicable a los documentos que tienen su
origen para el Ministerio principalmente en las ventanillas o puntos de
radicacion habilitados, a donde llegan documentos que son radicados
fundamentalmente por actores externos. La digitalizacion para tramite ya

se realiza en el Ministerio, posteriormente a que se realiza esta actividad
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los documentos fisicos originales son enviados a las dependencias para su
gestidon, organizacién y custodia. Adicionalmente, cuando los documentos
son radicados y digitalizados, estos se cargan al Sistema de Gestion
Documental.

Digitalizacion para la continuidad del negocio: Aplicable sobre los
documentos considerados como documentos vitales y esenciales, el cual
tiene como objetivo principal “Identificar y salvaguardar los documentos
vitales o esenciales del Ministerio para que estos se encuentren
disponibles en la Entidad y sus usuarios, incluso ante la materializacién
de un riesgo o amenaza interna o externa, permitiendo que la
organizacion continle ejecutando su actividad técnica, administrativa y
operativa, conforme a su misionalidad”. Los documentos vitales y

esenciales cuentan con las siguientes caracteristicas:
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Son
fundamentales
para recuperar o
proteger los
sistemas
criticos,
equipos,
instalaciones o

espacios de
trabajo

Recogen
informacion de
documentos
propiedad,
seguros, estado
legal y
financiero del
Ministerio

Indispensable
para continuar
con el trabajo
institucional
luego de un
siniestro

Utilizados como
insumo para
reconstruir la

informacion que

pueda ser
objeto de
perdida luego de
un desastre

Son
primordiales
para la toma de
decisiones en un
momento de
crisis
institucional y/o
posterior a ella

Figura 8: Caracteristicas de los documentos vitales y esenciales
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

Adicionalmente, el Programa de Documentos Vitales, identificara las SERIES,
SUBSERIES y/o DOCUMENTOS considerados como Vitales y Esenciales.

o Digitalizacion para preservacion: Se digitalizaran los documentos de

acuerdo con las Tabla de Retencién Documental (TRD), sus actualizaciones y
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la Tabla de Valoracién Documental (TVD) y lo mencionado en introduccion a
cada uno de estos instrumentos se menciona la técnica reprografica que debe
ser utilizada, esto se llevara a cabo cumpliendo con los requisitos técnicos y
directrices establecidas en este programa, y que deberan aplicarse al
momento de realizar la reproduccion técnica para documentos con

disposicidn final de Seleccidon y Conservacion Total.

e Periodicidad de la digitalizacion

Se establece la siguiente periodicidad segun los usos especificos establecidos

para la digitalizacién de su fondo documental.

Uso de la

digitalizacién Periodicidad Observacion

Esta actividad se desarrolla de forma permanente en las
Tramite Permanente ventanillas o puntos de radicacion, o en las dependencias para
ejecutar las actividades de radicacidon de documentos.

Esta actividad se desarrolla de forma constante en el Archivo
Central y en el Archivo de Gestién Documental del Ministerio.
Esta actividad se debe realizar de manera constante en el
Archivo de Gestidn, identificando los documentos vitales vy

Consulta A demanda

Continuidad de

negocio Permanente - - .
9 esenciales alineado con el Programa de Documentos Vitales y
Esenciales.
. El Ministerio debe desarrollar la digitalizaciéon de acuerdo con
Preservacion A demanda .
la necesidad.

Tabla 7: Periodicidad para la digitalizacién
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

8.3. Desarrollo del programa

Las actividades del Programa de Reprografia se plantean para desarrollar a corto,
mediano y largo plazo. La implementacion implica la asignacion de
responsabilidades, la definicion de roles y el establecimiento de los objetivos a

cumplir.
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8.4. Recursos

Humanos

*El equipo de trabajo que realiza las labores debe contar
con profesionales y/o técnicos con experiencia en procesos
archivisticos, de gestion documental,

conservacion documental.

digitalizacién vy

Fisicos

organizacion, conservacion
informacidn.

eEstos procesos demandan areas

importantes para la
digitalizacién de la

Tecnologicos

relativo a los avances.

Herramientas tecnoldgicas de medicidon y control,
permitan automatizar la operacion y efectuar el seguimiento

que

Economicos

documental.

Presupuesto asignado por vigencia para la contratacion del
personal que presta el servicio de administraciéon en el
Archivos Central, herramientas
mantenimiento de los depdsitos, entre otros, orientados a
satisfacer las necesidades en cuanto al proceso de gestidn

tecnoldgicas,

Figura 9: Recursos del programa

Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

8.5. Cronograma de actividades

Para la rotulacion de las unidades de conservacion (cajas) se deben emplear tintas

liquidas uniformes, libres de sedimento, materiales en suspension o elementos

extrafios. Asi mismo, el matiz del color de la tinta debe ser uniforme a través de toda

la escritura, debe tener un pH neutro (pH=7), libres de sustancias que presenten

reactividad quimica (no tengan reacciones de oxido-reduccion y acidez).

ACTIVIDADES RESPONSABLE PLAZO
i , Grupo de Atencion
Formular, aprobar y publicar el Programa de Reprografia. al Uguario y Archivo Corto plazo
Disefiar instructivos para la digitalizacion y microfilmacién | Grupo de Atencién Corto plazo
para los usos de continuidad del negocio y preservacion. al Usuario y Archivo
Establecer, de acuerdo con los inventarios documentales, | Grupo de Atencién | Mediano
las tablas de retencién documental, las tablas de valoracién | al Usuario y Archivo | plazo
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ACTIVIDADES

RESPONSABLE

PLAZO

documental, el programa de documentos especiales, un
plan de trabajo para la reproducciéon de la informacion
contenida en diferentes formatos e incluirlo el en Plan
Institucional de Archivos PINAR.

Implementar técnicas reprograficas para la continuidad del
negocio en el Archivo de Gestidn de las series y/o subseries
a las que se les debe aplicar esta técnica de reprografia.

Grupo de Atencion
al Usuario y Archivo

Mediano
plazo

Implementar el programa de reprografia a los documentos
que se encuentran en Archivo Central, y que estan
identificados en la table de retencién como objeto de
aplicacion de alguna técnica reprografica.

Grupo de Atencion
al Usuario y Archivo

Largo plazo

Tabla 8: Cronograma de actividades

Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

9. Armonizacion

La Subdireccién de Servicios Administrativos desde el Grupo de Atencion al

Usuario y Archivo, desarrolla acciones para la adecuada produccion, gestion y

tramite, conservacién y preservacién de los documentos. Por lo tanto, desde el

Programa de Documentos Vitales o Esenciales del Ministerio, se armoniza de

acuerdo con lo definido en la Ley 594 de 2000, asi mismo, desde el interior del

ministerio se asocia con el Plan de Preservacion a largo Plazo el cual hace parte

del Sistema Integrado de Conservacion, Programa de Gestion de Documentos

Electrénicos, Programa de Documentos Especiales y el Programa de Documentos

Vitales y Esenciales.
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11. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA MOTIVO DE LA MODIFICACION RESPONSABLE

1 23/12/2024 |[Creacién del manual Lider del proceso.
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