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Subprograma Especifico de Reprografia

INTRODUCCION

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible en el cumplimiento de sus funciones misionales y
administrativas realiza la toma de decisiones que permitan resolver los contextos que se presentan a nivel
organizacional y relacionados con las politicas ambientales, la promocion de la recuperacion, conservacion,
proteccidn, ordenamiento, manejo, uso y aprovechamiento de los recursos naturales renovables para el
desarrollo sostenible, garantizando a la ciudadania en general a gozar de un ambiente sano. Para que estas
decisiones sean acertadas, requiere realizar consultas a sus documentos producidos o recibidos, con el fin
de que se enfoquen acertadamente a resolver las situaciones presentadas.

En consecuencia, el Grupo de Gestion Documental en cabeza de la Secretaria General y de la Subdireccién
Administrativa y Financiera del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, ha llevado a cabo la
actualizacién y aprobacion del Programa de Gestién Documental — PGD para la vigencia 2020-2024; en este
instrumento se han definido actividades tendientes a la conservacion y preservacion de los documentos
durante su ciclo vital, independientemente del soporte en el cual se produzca y almacene la informacion.

En ese mismo sentido, se ha establecido formular un Subprograma Especifico de Reprografia, a fin de que
sea funcional para la consulta de los documentos internos, para el tramite de documentos desde la Ventanilla
Unica de Correspondencia, asi como para la atencion de solicitudes de consulta de informacion externas
que lleguen a la entidad, para lo cual se contemplaran técnicas de digitalizacion, fotocopiado o impresién,
cuando asi lo requieran.

Teniendo en cuenta lo anterior, el presente Subprograma Especifico de Reprografia se formula para
contribuir a la implementacion de la iniciativa cero papel en la administracién publica, y especificamente al
interior de Minambiente, tomando como base lo dispuesto en la Ley 594 de 20001, Circular Externa 005 de
20122 y la Cartilla de Pautas para la Utilizacién de la Digitalizacion dispuesta por el Archivo General de la
Nacion. En consecuencia, en este documento se establecen las actividades a realizar en el marco de la
implementacion del PGD de Minambiente, relacionadas con los procesos reprograficos que se realizaran en
cada una de las dependencias de la entidad.

' Ley General de Archivos.
2 Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la
iniciativa cero papel.
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Subprograma Especifico de Reprografia

1. OBJETIVOS DEL SUBPROGRAMA

1.1 Objetivo General

Establecer estrategias encaminadas normalizar y controlar la aplicacion de técnicas reprograficas como
digitalizacion, impresion y fotocopiado, durante el ciclo vital del documento en las diferentes dependencias
del ministerio, con fines de gestion, consulta y conservacion.

N

1.2 Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico sobre los equipos tecnoldgicos con los que cuenta la entidad para aplicar las
técnicas de digitalizacion a fin de que faciliten la preservacion de la informacion digitalizada.

Establecer los tipos de digitalizacion que se realizaran al interior de Minambiente y los documentos a los
cuales se aplicara esta técnica reprogréfica, para definir sus fines.

Establecer los lineamientos que se tendran en cuenta en los procesos de digitalizacion que se realizaran
en el ministerio.

Definir los aspectos relacionados con la aplicacion de técnica de fotocopiado e impresidn en las
diferentes areas del ministerio.

. DEFINICIONES Y TERMINOS ASOCIADOS AL SUBPROGRAMA?3 4 5

Backup: copia de seguridad. Accion de copiar documentos, archivos o ficheros de tal forma que puedan
recuperarse en caso de fallo en el sistema.

Captura de imagen: proceso por el que se obtiene una representacién digital de un original constituida
por un conjunto de elementos pictéricos o “pixeles” mediante el escaneado o fotografia digital.

Digitalizacion: el proceso por medio del cual un documento de papel 6 en cualquier otro formato
analogo es transformado a un formato digital.

Digitalizacion certificada: proceso tecnolégico 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 tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad.

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 y

3 Glosario de términos dispuesto por el Archivo General de la Nacién en la Guia Pautas para la utilizacion de la digitalizacion.

4 Glosario de términos dispuesto por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones en Guia No. 5 Cero papel
en la administracion publica. Digitalizacion certificada de documentos.

5 Circular externa 005 de 2012 Archivo General de la Nacion.
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adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad; esta digitalizacion se debe hacer a partir de
agrupaciones o conjuntos de documentos (expedientes y series documentales); también es posible
llevarla a cabo desde el ingreso o produccion de un documento, a través del sistema de gestion de
documentos electronicos de archivos de la entidad (SGDEA2), caso en el cual es preciso asociar la
imagen digitalizada de cada documento a las series y expedientes, de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion Documental y a la Tabla de Retencion Documental, de forma que se mantenga el vinculo
archivistico entre los documentos de un mismo tramite, teniendo en cuenta ademas los requisitos que
establece la Ley 527 de 1999 y demas normas complementarias.

> Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio: este proceso es realizado para
asegurar la disponibilidad de informacién en caso de catéstrofes, de forma que se garantice la
continuidad de las operaciones de una Entidad una vez superada la emergencia. Si bien es aconsejable
hacer este proceso a partir de la digitalizaciéon con fines archivisticos, para no duplicar esfuerzos y
recursos, en aquellos casos que solo se requiere proteger ciertos tipos de documentos y no una serie
completa o un conjunto de expedientes, esta digitalizacion se puede llevar a cabo por tipos
documentales, pues su propdsito no es otro que el de tener disponibles y accesibles los documentos e
informacién para restablecer las operaciones de la entidad.

> Digitalizacion con fines de control y tramite: es la que se realiza generalmente en las oficinas de
correspondencia o en oficinas que reciben altos volimenes de documentos que requieren control y
tramite inmediato, evitando distribuir los documentos fisicos.

> Digitalizacion con fines probatorios: tiene como objetivo la sustitucién del soporte fisico de los
documentos, por imagenes digitales de los mismos, la cual se debe realizar cumpliendo el “Protocolo
para Digitalizacion de Documentos con Fines Probatorios”, que tiene como marco de referencia la
autenticidad del documento digital.

» Disponibilidad: capacidad de localizar, recuperar, presentar e interpretar un documento. Si los
documentos se mantienen de forma que sean accesibles, inteligibles y utilizables, podran servir de
apoyo a la gestion y utilizarse para efectos de justificacion a lo largo del tiempo.

> Escala de grises: el numero de grises en la escala entre el blanco y el negro. Una imagen codificada
con 8 bits puede representar una escala de 254 grises entre el negro y el blanco.

> Escanear: accion de pasar un documento por un aditamento electrénico que transfiere un texto o una
imagen a la computadora. En el empleo del escaner se realiza una accion generalmente automatica por
medio de un programa o un dispositivo que se encarga de “mirar” y/o verificar el funcionamiento de algo.

> Escaner: dispositivo para obtener o “leer” imagenes, o0 encontrar un objeto o sefial. Entre los escéneres
que leen imagenes hay escaner de ordenador que se utiliza para introducir imagenes de papel, libros,
negativos o diapositivas.

Es un aparato capaz de introducir informacién 6ptica (documentos, fotos) en el ordenador.

L3 Gestion Documental es de Todos
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Es un periférico computacional que lee una imagen punto a punto, la digitaliza (la convierte en ceros y
unos) y la transmite al ordenador.

Es un aparato que lee fotos, textos o dibujos y los transforma en ficheros informaticos para que el
ordenador los almacene.

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

> Imagen digital: un registro codificado digitalmente de la intensidad de la reflectancia o la radiacion de
un objeto o area. Cada elemento de la imagen digital tiene un valor de intensidad unico para cada una
de las bandas del espectro electromagnético empleadas.

> Imagen digitalizada: son fotos electronicas tomadas de una escena o escaneadas de documentos -
fotografias, manuscritos, textos impresos e ilustraciones. Se realiza una muestra de la imagen digital y
se confecciona un mapa de ella en forma de cuadricula de puntos o elementos de la figura (pixeles). A
cada pixel se le asigna un valor tonal (negro, blanco, matices de gris o color), el cual esta representado
en un cddigo binario (ceros y unos).

» Indexar: organizar una base de datos utilizando un criterio determinado. Por ejemplo, los buscadores
de internet indexan y organizan las paginas web por su contenido e importancia.

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

> Microfilmacién: técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias imagenes
en pelicula de alta resolucion.

> PDFS: es un formato de almacenamiento para documentos digitales independiente de plataformas de
software o hardware. Este formato es de tipo compuesto (imagen vectorial, mapa de bits y texto).

> PDF/A: es un formato de archivo para el guardado a largo plazo de documentos electrénicos. Esta
basado en la Version de Referencia 1.4 de PDF de Adobe Systems Inc. (implementada en Adobe
Acrobat 5 y versiones posteriores).

> Pixel: abreviatura de “picture element”; una fotografia electrénica escaneada a partir de un documento
original se compone de un conjunto de “pixeles”. A cada pixel se le asigna un valor tonal (blanco, negro,
un tono de gris y un color) y se representa digitalmente mediante un codigo binario (ceros y unos).

> Pixeles por pulgada - PPI”: es una unidad de medida para resoluciones de impresion y representa el
numero de puntos individuales de tinta que una impresora o toner puede producir en un espacio lineal
de una pulgada. Se utiliza igualmente para describir la calidad del escaneado.

5 Del inglés Portable Document Format, «formato de documento portatil»
7 Del inglés Dots Per Inch - DPI.
La Gestion Documental es de Todos
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> Preservacion digital: principios, politicas y estrategias que controlan las actividades destinadas a
asegurar la estabilizacion fisica y tecnologica y la proteccion del contenido intelectual de los materiales.

> Reconocimiento 6ptico de caracteres - OCRS: Capacidad de un dispositivo de entrada de un
computador u otra maquina de leer dpticamente caracteres de texto individuales de una pagina y
convertir la informacion a un fichero de texto almacenado electronicamente.

> Reprografia: es el conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacion, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

> Resolucién: el nimero de pixeles (tanto en alto como en ancho) que constituye una imagen, expresado
normalmente como el numero de pixeles por unidad lineal, ej.: 300 ppi (pixeles por pulgada) o a veces
como dpi (puntos por pulgada). Cuanto mayor es el nimero de pixeles de una imagen mas alta es su
resolucion, y cuanto mayor es la resoluciéon de una imagen mayores son su claridad y su definicion (y
mayor es el tamafio del fichero).

3. JUSTIFICACION DEL SUBPROGRAMA

Este subprograma se justifica en el sentido que es necesario contribuir con la iniciativa de cero papel,
dispuesta desde la Presidencia de la Republica para ser aplicada en toda la administracion publica, a fin de
crear estrategias que hagan eficiente la gestion documental, no solo al interior de las entidades, sino también
hacia el servicio que se presta a la ciudadania en general. Con la implementacion del presente subprograma
se podra conducir a reduccién de recursos de forma significativa para la entidad, introduciendo a todos los
servidores publicos en la cultura de uso racional y optimizacion de recursos, a través de buenas practicas
desde la gestion documental y uso de las herramientas tecnolégicas disponibles en el ministerio para tal fin.
Con las estrategias aqui consignadas se podra facilitar el tramite, acceso y consulta de los documentos, a
la vez que se asegura la preservacion de la informacién en caso de catastrofes que puedan afectar la
continuidad de la entidad, por lo que se articula con el Subprograma de Documentos Vitales y Esenciales.

4. ALCANCE

El alcance del presente subprograma abarca la definicion de criterios reprograficos para los documentos
que son recibidos desde la Ventanilla Unica de Correspondencia, los que son generados al interior de la
entidad en el cumplimiento de las funciones institucionales, asi como aquellos que son servidos en consulta
hacia los interesados internos y externos. La aplicacion de las técnicas reprograficas aqui contenidas sera
para todas las dependencias de la entidad y se debera tener en cuenta el fin de la digitalizacion, de la
impresién o del fotocopiado, tomando como base fundamental que en el marco de la implementacion de
cero papel, se contribuye a un uso de recursos de oficina responsable y mesurado.

8 Del inglés Optical Character Recognition — OCR.
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5. METODOLOGIA

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible a través del Grupo de Gestién Documental, desarrolla los
principios estipulados en el Sistema Integrado de Gestidn a través de la Politica Institucional de Gestién
Documental; en consecuencia, el principio de Proteccion del medio ambiente insta a la entidad para que a
través del proceso de gestion documental se contribuya a mejorar los indices de eficiencia de la politica de
cero papel°.

En consecuencia, se plantea que el subprograma se desarrolle en cuatro etapas que se describen a
continuacion:

e Diagnostico de herramientas tecnologicas existentes para servicios reprograficos en las
dependencias de la entidad

e Diagnostico de documentos pertinentes a aplicar técnicas reprogréaficas de digitalizacion
e Aplicacién de técnicas reprograficas de fotocopiado

e Aplicacién de técnicas reprograficas de impresion

6. ACTIVIDADES DEL SUBPROGRAMA DE REPROGRAFIA

De acuerdo con las etapas descritas anteriormente, se explicaran a continuacion las actividades a
desarrollar.

6.1 Diagnostico de herramientas tecnoldgicas existentes para servicios reprograficos en las
dependencias de la entidad

e Realizar revision de escaneres, impresoras y fotocopiadoras existentes en las diferentes
dependencias de la entidad, identificando tipos, funcionalidad y estado. En esta revision es
importante tener en cuenta las caracteristicas dispuestas a continuacién:

Escaneres:
v" Velocidad: paginas por minuto - PPM

v" Ciclo util: paginas diarias que puede producir

9 Politica Institucional de Gestién Documental — Versién 2. Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

L3 Gestion Documental es de Todos
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v" Resolucion: medida en DPI que configura la calidad de la imagen y la velocidad de la
digitalizacion

v Tamafio de pagina: medida en centimetros o pulgadas de papel que puede pasar por el
escaner.

Formato de archivo: tipos de archivo que puede producir el escaner.

v" Alimentador: sistema de alimentacién del equipo (cama plana o ADF)

Impresoras:
v' Tipos de impresion: laser, tinta
v" Velocidad de impresion: cantidad de paginas por minuto

v' Posibilidades de multifuncién: fotocopiadora, escaner, impresora, conexion por wifi

e Realizar andlisis sobre la informacion recolectada para verificar posibles reasignaciones de equipos
existentes.

6.2 Diagndstico de documentos pertinentes a aplicar técnicas reprograficas de digitalizacion

e Realizar listado de documentos pertinentes a aplicar técnicas reprograficas de digitalizacion en
todas las dependencias de la entidad.

e Indicar tipo de digitalizacion a realizar en cada uno de los documentos identificados, teniendo en
cuenta lo siguiente:

El ciclo vital del documento es un principio archivistico que establece que los documentos atraviesan
por fases que van desde la creacion hasta la disposicion final estipulada en las TRD, como la
conservacion total, la seleccidn o la eliminacién. Sin embargo, es importante considerar la valoracion
que se le da a su contenido, para determinar el tipo de técnicas reprograficas de digitalizacion mas
apropiada, como se muestra a continuacion:

L3 Gestion Documental es de Todos
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Tabla 1. Tipos de digitalizacion existentes

Sustituir el Nivel de

original en papel  seguridad Requisitos

Tipo

Digitalizacion con fines Segquir las pautas de digitalizacion del Archivo General

de control y tramite e 2P de la Nacién.
Uso y aplicacion tanto de estandares técnicos como de
Digitalizacion con fines No Medio normas archivisticas expedidas por el Archivo General
archivisticos de la Nacién y adoptadas por el Comité de Archivo de
la entidad.
D|g|éal|za0|9n con.ﬂnes No Bajo Ley 527 de 1999 y sus normas reglamentarias.
e contingencia
Requiere protocolo de digitalizacion certificada.
Digitalizacion . Estandares adoptados por los organismos
o Si Alta
certificada competentes.

Requiere firma digital o electrénica.

El objetivo del proceso de digitalizacion es crear un documento electronico que cumpla con las
caracteristicas que garanticen la fiabilidad y la integridad, aunque en este proceso sufra variaciones
minimas relacionadas con los colores de la imagen consistentes en la desviacion de tonos o
modificaciones de color, la calidad de este documento resultado de la digitalizaciéon se determina
por los protocolos que se hayan establecido previamente; este documento es valido si cumple con
las caracteristicas establecidas en la normativa existente y ademas, debe ser fiel al documento
fisico.

En relacién con los diferentes tipos de digitalizacién, la digitalizacién certificada es el unico medio
reprografico que posibilita la conservacion de los principios de fidelidad y probidad del documento
original; a su vez, ofrece beneficios para la entidad dentro de los que se pueden encontrar:

v" Disponibilidad inmediata ya que al tratarse de documentos en formato electronico y con
aplicacién de técnicas de OCR, se pueden generar busquedas por palabras clave; esto
aumenta la eficiencia y la productividad de los funcionarios.

v Se agiliza la toma de decisiones al tener los documentos digitales gestionados por un
software informético y custodiados en un repositorio seguro.

v Automatizar procesos integrando los documentos digitalizados en un software entre las
dependencias de la entidad.

Minimiza los errores humanos en los procesos documentales.
Se minimizan los costos de impresién y en material de oficina.

Se optimizan los espacios de almacenamiento fisico, al no tener que guardar los
documentos en formato papel.

L3 Gestion Documental es de Todos
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v" Se evitan multas indeseadas por la no localizacién de los documentos requeridos por los
entes de control.

Las series y subseries que en las Tablas de Retencion Documental estan sefialadas en su
disposicion final como conservacion total y que ademas se sefialé aplicar algun medio tecnolégico
como la digitalizacién, no seréan eliminados; esta documentacidn que se encuentre en soporte fisico
se debe conservar obligatoriamente por lo que no se podra hacer procesos de eliminacion posterior
a la digitalizacion. Esto es explicitamente indicado en el articulo 19 de la Ley 594 de 2000, que
expresa lo siguiente:

Articulo 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio
técnico, electronico, informatico, dptico o telematico, siempre y cuando cumplan con los
Siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos.

b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos
como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad, y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes, asi como
el funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1. Los documentos reproducidos por los citados medios gozaran de la validez
y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos por las leyes
procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la informacion.

PARAGRAFO 2. Los documentos originales que posean valores histéricos no podrén ser
destruidos aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.
(subrayado propio)

En consecuencia, el documento original en soporte papel se mantendré y manejara a la par que se
preserva el documento digital.

Los tipos de digitalizacion que se emplearan en el ministerio contemplaran las caracteristicas
descritas a continuacion:

v Con fines de control y tramite: se evaluara la aplicacion de esta técnica reprografica en
Ventanilla Unica de Correspondencia para que los documentos recibidos tengan un
tratamiento inmediato, evitando la distribucion fisica a las dependencias responsables de
realizar su tramite; para ello es indispensable contar con un sistema de gestion de
correspondencia que ayude en la inmediatez del reparto de los documentos.

L3 Gestion Documental es de Todos
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v Con fines archivisticos: se evaluara la aplicacion de esta técnica reprografica a los
documentos que en la Tabla de Retencion Documental estan estipulados como de
conservacion total y migracion a medio tecnolégico.

v" Con fines de contingencia y continuidad del negocio: se evaluara este tipo de digitalizacién a
los documentos que tienen alta frecuencia de consulta fisica, con fines de consulta de la
informacion. También, se contemplara aquellos documentos que garanticen la continuidad del
negocio del ministerio en caso de catastrofes, conforme a lo establecido en el Programa
Especifico de Documentos Vitales y Esenciales.

En el tipo de digitalizacion que se emplee, se debe especificar las caracteristicas que se atafien a
la captura documental, como la resolucion (DPI) y los puntos por pulgada cuadrada, lo que
determinara el espacio requerido para el almacenamiento y transferencia del documento
digitalizado.

6.3 Aplicacion de técnicas reprograficas de fotocopiado

Identificar los documentos que seran susceptibles de aplicar técnicas reprogréaficas de fotocopiado,
teniendo en cuenta las siguientes indicaciones:

Evaluar su aplicacién unicamente para la atencion de solicitudes de informacién, que asi lo solicite
expresamente en su peticion; sin embargo, se considerara remitir la informacion por via electrénica
mediante técnica de digitalizacion no certificada, o certificada si asi lo expresare, con el debido
consentimiento del solicitante, conforme al articulo 26 de la Ley 1712 de 2014. Si el solicitante
persiste en recibir la informaciédn solicitada de forma fisica, el Grupo de Gestién Documental aplicara
técnica de fotocopiado por doble cara, realizando el cobro respectivo que se considere en el
ministerio.

6.4 Aplicacion de técnicas reprograficas de impresion

Identificar los documentos que seran susceptibles de aplicar técnicas reprograficas de impresion,
teniendo en cuenta las recomendaciones estipuladas en la Guia de Buenas Practicas Ambientales
G-E-SIG-04, del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, relacionado con el uso de
implementos de oficina, donde se dan recomendaciones sobre el uso y aprovechamiento del papel.
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7. REQUISITOS MINIMOS DIGITALIZACION10

La técnica reprogréfica de digitalizacion de archivos en el Ministerio De Ambiente y Desarrollo Sostenible
corresponde a la aplicacion de la disposicion final prevista en las tablas de retencion documental-TRD y
Tablas de Valoracion Documental-TVD, asi mismo, la digitalizacién puede ser aplicada de conformidad con
las TRD en fases activas asociadas a los archivos de gestion a través de proyectos o estrategias.

Por lo anterior, la disposicion final, proyecto u otras iniciativas mas alla de suponer la actualizacion de los
instrumentos archivisticos que lo regulan, debera atenderse las siguientes fases y especificaciones.

Previo a describir las fases y especificaciones que deben desarrollarse, es necesario resefiar que debera
identificarse e incorporarse conforme a la necesidad particular los metadatos descriptivos para las imagenes
digitalizadas, de tal manera, que se garanticen las llaves de busqueda necesarias para la consulta y acceso
de la informacion, esta informacion se define en el apartado de metadatos.

7.1 Alistamiento

Para esta fase, el area o encargado de adelantar el proceso de digitalizacion, debera disponer del equipo
que inicie la preparacién de los expedientes o unidades documentales que vayan a digitalizarse,
desarrollando las siguientes actividades:

» Conforme a los metadatos descriptivos definidos previamente para las series y subseries realizar el
registro de inventario del expediente en la base de datos.

> En cuanto a la depuracién del expediente en soporte fisico propio del proceso de organizacion,
retirar la documentacién duplicada, hojas o formatos en blanco y demas documentacién que no
corresponda al expediente, realizando el registro de los documentos extraidos y la actualizacién del
expediente donde sean incorporados.

» Confirmar la ordenacién del expediente validando la correcta foliacion.

> En el caso que se evidencie algun tipo de contaminacion biologica activa realizar la
descontaminacion puntual de los documentos para viabilizar su digitalizaciédn.

> Retirar el material metalico y adhesivos de los documentos, asi como quitar dobleces y materiales
que no hacen parte de la documentacion.

> Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para casos de
deterioros mas graves, se hara una fotocopia a costa del contratista, para ser usada en el escaner,
0 en su defecto se usara un escaner de cama plana para no causar mas dafos.

10 Requisitos minimos de digitalizacidn. Archivo General de la Nacion.2018.
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7.2 Captura

El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible define que en el proceso de digitalizacion imagenes en
formato PDF/A escala de grises, resolucion entre 300 dpi a 600 dpi, para lo cual se tendra como criterio que
los documentos en excelente estado de conservacion se digitalizaran a 300 dpi y se ira aumentando la
resolucion en la medida que los documentos presenten problemas de conservacion o contraste. profundidad,
8 bits con OCR y la Indexacién de 6 campos por unidad documental ISO 19005-2005.

Color cuando la documentacion posea informacion relevante que se encuentre en colores, ejemplo en
mapas.

Posterior a la digitalizacion e indexacion de las imagenes en mencion, el proceso de captura de las imagenes
para su vinculacion en el SGDEA de la entidad se realizara en cuanto los metadatos se pasaran a un archivo
plano xls para su migracion, dentro de los metadatos esté el vinculo de referencia al archivo digital.

7.3 ldentificacion
Para la descripcion de los expedientes digitalizados se tendra en cuenta los siguientes aspectos:

Con relacién a los metadatos que deben ser incorporados para la digitalizacion, se indican los siguientes en
atencion a la estructura de metadatos dublin core, que propone los siguientes elementos*".

o Elementos relacionados principalmente con el contenido del recurso:
o Title (titulo)
o  Subject (tema)
o Description (descripcion)
o  Source (fuente)
o Languaje (lenguaje)
o Relation (relacion)
o Coverage (cobertura).

o Elementos relacionados principalmente con el recurso cuando es visto como una propiedad
intelectual:

o Creator (autor)

o Publisher (editor) y, otras colaboraciones

11 http://dublincore.org/documents/dcmi-terms/
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o Contributor (otros autores/colaboradores)
o Rights (derechos).
o Elementos relacionados principalmente con la instanciacion del recurso:
o Date (fecha)
o Type (tipo de recurso)
o Format (formato)

o ldentifier (identificador)

7.4 Control de calidad

El control de calidad aplicado a los procesos de digitalizacion se realizard al 100% o una muestra
representativa de acuerdo con la volumetria de las imagenes, evaluando los siguientes criterios técnicos:

CRITERIO DEFINICION

Resolucion La imagen se ha capturado en la resolucion
requerida 300 DPI o 600 DPI
Legibilidad La imagen guarda fidelidad al documento

original, en cuanto a la capacidad visual para
facilitar su lectura

Integridad La imagen refleja el contenido total y demas
rasgos del documento original (texto, imagenes,
sellos, anotaciones, firmas)

Alineacion y orientacion La imagen estd enmarcada adecuadamente en
la pantalla de visualizacion, sin presentar
desviacion en la alineacion de la imagen

Cortes, dobleces, rasgaduras La imagen refleja fielmente el documento, sin
evidenciar dobleces, rasgaduras o cortes
producto del proceso de digitalizacion y que
hacen ilegible o no comparable contra el
documento

Superposiciones Cada imagen representa un unico documento,
sin que se vean sombras en la parte posterior de
la imagen o partes de otro documento
digitalizado o documentos de un formato inferior
al del plano principal de la imagen de mayor
tamafio

Lineas y sombras La imagen no debe presentar lineas o0 sombras
no concordantes con el documento original,
producto de fallas en el hardware o software de
digitalizacion, captura y edicion.

L3 Gestion Documental es de Todos
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CRITERIO DEFINICION

Reconocimiento optico de caracteres Conseguir sacar de una imagen el texto que en
ella se encuentre y ser capaz de pasarlo a
cualquier formato de texto

Una vez definidos los criterios de control de calidad, se prevé que las actividades de verificacion de las
imagenes realizada por el personal de MINISTERIO establecido por el siguiente plan:

ACTIVIDAD  QUIEN como CUANDO |
Control de Técnico  Verificacion de formato, resolucion y caracteristicas técnicas: Al cumplir
calidad calidad lote de
imagenes Legibilidad: La imagen guarda fidelidad al documento original,en = imagenes
digitales cuanto a la capacidad visual para facilitar su lectura. definido

Integridad: La imagen refleja el contenido total y demas rasgos
del documento original (texto, imagenes, sellos, anotaciones,
firmas).

Alineacion y orientacion: La imagen estda enmarcada
adecuadamente en la pantalla de visualizacion, sin presentar
desviacion en la alineacion de la imagen.

Cortes, dobleces, rasgaduras: La imagen refleja fielmente el
documento, sin evidenciar dobleces, rasgaduras o cortes
producto del proceso de digitalizacion y que hacen ilegible o no
comparable contra el documento

Superposiciones: Cada imagen representa un unico documento,
sin que se vean sombras en la parte posterior de la imagen o
partes de otro documento digitalizado o documentos de un
formato inferior al del plano principal de la imagen de mayor
tamarfio

Lineas y sombras: La imagen no debe presentar lineas o
sombras no concordantes con el documento original, producto
de fallas en el hardware o software de digitalizacién, captura y

edicion.
Control  de Verificacién de metadatos en confrontacién con el expediente
Calidad debe ser coherente con el documento fisico y la TRD.

Metadatos
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7.5 Almacenamiento

El Grupo de Gestion Documental y TICS del Ministerio deberan garantizar la disposicion de las imagenes
digitales y los metadatos en los medios de almacenamiento fisicos o en la nube conforme a la infraestructura
tecnoldgica del ministerio, de tal manera, que en virtud del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo se
apliquen las estrategias y actividades previstas para evitar su perdida por obsolescencia tecnologica y
garantizar asi su acceso y consulta. De otra parte, es importante hacer claridad que la retencion y disposicion
final de las imagenes digitales estara definida por parte de las Tablas de Retencion y Valoracion del
Ministerio.

Finalmente, conforme a las validaciones periodicas del area de TICs en conjunto con el Grupo de Gestion
Documental identificaran y definiran las necesidades de actualizacion, adquisicion y migracion de la
informacion.

7.6 Tiempo de ejecucion

Todo proyecto o iniciativa respecto a la digitalizacion de documentos de archivo, deberd establecer
programaciones 0 cronogramas que permitan tener control de las actividades y entregas. Asi mismo, en
cuanto a servicios contratados o tercerizados de digitalizacién debera incorporarse el control en las
condiciones o requisitos técnicos previos a la contratacion.

7.7 Digitalizacion de medios analogos

Respecto a la existencia de rollos de microfilm, cintas de audio y video que tiene hasta la fecha el Ministerio,
se adelantaran acciones de digitalizacion de dichos soportes, con el @nimo de garantizar su consulta y mitigar
la perdida de informacion por la obsolescencia que supone los lectores de estos soportes, la disponibilidad
de compra o0 mantenimiento de estos equipos.

La digitalizacidn de estos soportes se enmarca también en las acciones de preservacion digital a largo plazo,
atendiendo las siguientes fases:

» Preparacion
» Conversion de analogo a digital
» Conversién y cargue
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7.8 Recursos de los que se debe disponer en el proceso de digitalizacion

Materiales N/A N/A
Equipos HP HD Pro-42-in Scanner 2
Kodak i3400 10
Cama plana
2
sv600
15
Equipos PC
NAS 10TB 1
Instalaciones Espacio disponible para 1

sitios de trabajo y
almacenamiento de cajas

7.9 Indicadores para el proceso de digitalizacion

El Grupo de Gestién Documental debera medir la calidad del proceso con el 100% de las imagenes. Para
garantizar que la informacion digitalizada sea legible y cumpla con las caracteristicas del documento original.

Porcentaje de avance  Iméagenes producidas ~ Valor porcentual ~ Mensual
del proceso / imagenes totales  correspondiente
al avance total del proyecto
Porcentaje de avance = Imégenes producidas = Valor porcentual ~ Mensual
para entregable / imagenes por correspondiente al avance del
entregar entregable en el mes

Porcentaje de erroren  Imégenes con error/  Valor porcentual de imagenes ~ Mensual
productos terminados =~ imagenes revisadas  con

error
Porcentaje de revision = Imagenes revisadas / | Valor porcentual del avance = Mensual
de productos imagenes totales de imagenes
revisadas sobre
el total, la

revision se hace sobre el
100% de las imagenes
Porcentaje de erroren  Imagenes con error/  Valor porcentual ~ Mensual
productos totales imagenes totales correspondiente al porcentaje
de imagenes con
error del total de imagenes
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La siguiente tabla permite identificar los indicadores en los procesos de digitalizacion

ITEMS

INDICADORES

META/CANTIDAD MENSUAL EJECUTADA RESULTADO DEL OBIETIVO

AREA

PROCEDIMIENTO OBJETIVO'

TIPO
DOCUMENTAL

TIEMPO
INDICADOR PROYECTO
TOTAL

Ene |Feb |Mar |Abr | May [Jun | Jul

CANTIDAD
Ago|Sep|Oct|Mov|Dic|  TOTAL  |RESULTADO CUANTITATIVO|CUMPLE
(ANUAL)

RESPONSABLE

TALENTO
HUMANO

Digitalizar en un afio 20.000
documentos, pertenecientes a
Digitalizacién las historias laberales del
personal desde 1993 hasta
2020

HISTORIAS

LABORALES

CANTIDAD DE
IMAGENES
DIGITALIZADAS 1afi0

TALENTO
HUMANO

Subir al software |a cantidad

S de 20.000 a las historias HISTORIAS
Digitalizacion

1999 hasta 2020

laberales del personal desde |LABORALES

8. CRONOGRAMA

A continuacién, se disgregan las actividades en torno a la implementacion del presente subprograma.

Nro.

Tabla 2. Cronograma de actividades para implementacion del subprograma de reprografia

ACTIVIDAD

Diagndstico de herramientas
tecnologicas existentes para
servicios reprograficos en las
dependencias de la entidad

Diagnéstico de documentos
pertinentes a aplicar técnicas
reprogréficas de digitalizacion
Aplicacién de técnicas
reprogréficas de fotocopiado
Aplicacién de técnicas
reprogréficas de impresion

9. RECURSOS

8.1 Recursos Tecnolégicos

PERIODO DE
EJECUCION

Una vez

Continua

A demanda

Continua

EVIDENCIA

Informe de
diagnostico

Informe de
diagnostico

Documentos

fotocopiados

Documentos
impresos

RESPONSABLE 2022 2023 2024

Grupo de Gestion
Documental
Oficina de Tecnologias o
de la Informacion y la
Comunicacion

Todas las dependencias X X
Todas las dependencias X X
Todas las dependencias X X

El ministerio debera contar con los siguientes requerimientos tecnolégicos generales, para la efectiva

implementacion del subprograma de reprografia:

Equipos de computo

Escaneres

Impresoras / fotocopiadoras
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8.2 Recursos Econémicos y de Presupuesto

Los recursos econdmicos seran los dispuestos en el Programa de Gestion Documental aprobado por el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio, para lo cual en cada vigencia se asignara el recurso

correspondiente al cronograma establecido para tal fin.

8.3 Recursos Humanos
e Enlaces de gestion documental en todas las dependencias

e Funcionarios y contratistas en todos los niveles de todas las dependencias

10.RESPONSABLES

e Secretaria General

e (ficina de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

e Grupo de Gestion Documental.

11. ASPECTOS A CONSIDERAR

e Planes y Programas de Gestién Documental del ministerio (Subprograma de Auditoria y Control,
Subprograma de Gestiéon de Documentos Electrénicos, Subprograma de Documentos Vitales y
Esenciales, Subprograma de Documentos Especiales, Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo).

e Tablas de Retencién Documental vigentes.

e Procesos asociados a la recepcion de comunicaciones oficiales y demas tramites ambientales
dispuestos en la pagina web del Ministerio.
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