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INTRODUCCION

Los archivos en una entidad publica o privada con funciones publicas estan
vulnerables para cualquier tipo de emergencia puede ser de origen natural,
biolégico o humano, la cuales se pueden catalogar como suceso de caracter
grave o leve segun su impacto, aparecer de repente, de forma inesperada y
exigiendo una accién inmediata.

Por lo anterior los documentos son la evidencia de las actuaciones
administrativas del MADR y se deben mantener conservados y disponibles para
la consulta por pate de la ciudadania y los entes de control, para garantizar esta
conservacion es importante aplicas los criterios de reprografia, mediante técnicas
de duplicacién de los documentos, con el objetivo de mitigar riesgos como
perdida, biodeterioro, manipulacion de los documentos originales y desastres
naturales o accidentes que afecten la integridad de los documentos. Dentro de
las técnicas reprograficas se encuentra la digitalizacion donde se convierten los
documentos anélogos a digitales.

En cumplimiento del Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura, el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural — MADR, ha
disefiado el siguiente Programa de Reprografia, el cual permite realizar el analisis
técnico mas adecuado para la conservacion y preservacion de los documentos
digitalizados con valoracién histérica, permite su conservacion, aumenta el nivel
de seguridad y ademas facilita la basqueda, recuperacion y consulta para el
MADR.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PROGRAMA

Establecer las politicas en la normalizacion y control del proceso de reprografia
gue se llevara a cabo en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos
en el MADR, mediante una metodologia definida para su aplicacién en los
archivos de gestion, central e histdrico.
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2. ALCANCE DEL PROGRAMA

Para el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, el siguiente Programa de
Reprografia consiste en realizar la reproduccion de los documentos con
valoracion secundaria, aplicacion de las Tablas de Retencién Documental en su
disposicion final de las series y subseries que sean objetos de digitalizacién con
fines de gestion, consulta y conservacion de la documentacion.

3. NORMATIVIDAD

La siguiente en la normatividad aplicable para el Programa de Reprografia en los
archivos de la entidad:

Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-, del reglamento general de archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental

Acuerdo 050 de 2000 Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo".

Acuerdo 038 de 2000 Especificaciones técnicas y los requisitos para la
contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo

Acuerdo 006 de 2014 Por el cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo
Xl “Conservacion de documentos” de la Ley 594 de 2000

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos
generados como el resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con
lo establecido en el Capitulo IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el Articulo
21 de la Ley 594 de 2000 y el Capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 004 de 2019 AGN, por el cual se reglamenta el procedimiento para la
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elaboracion, aprobacion, evaluacibn y convalidacion, implementacion,
publicacién e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD
de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la
gestion documental.

Ley 594 de 2000, por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones.

Ley 1437 Por el cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién publica

Ley 1755 de 2015 Por el cual se regula el Derecho Fundamental de Peticién y se
sustituye un titulo del Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

Ley 1952 de 2019 Cddigo General Disciplinario.

Norma Técnica para la Gestidbn Publica NTCGP1000:2009. Numeral 4.2.3
“Control de Documentos”

Norma Técnica Colombiana NTC I1SO 9001:2008. Numeral 4.2.3 “Control de
Documentos”

ISO 15489 Informacion y documentacion. Gestién de documentos.

4. DEFINICIONES APLICABLES AL PROGRAMA

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural.
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ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que, por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que
adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos histéricos recibidos por donacion, depdsito
voluntario, adquisicion o expropiacion.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

CONSERVACION: Parte de la gestion de documentos digitales que trata de
salvaguardar tanto el contenido como la apariencia de los mismos a través de un
plan de preservacidon de documentos digitales que definan las politicas y
procedimientos al interior de la institucion.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacion que contienen.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracion y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion 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, el proceso de digitalizacion se realiza mediante el uso de escéner,
y dependiendo del uso que se requiera dar a la informacion se definen
caracteristicas, como color, tamafio, resolucion, entre otros.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decision resultante de la valoracion
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencion y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccion y/o reproduccion. Un sistema de
reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la informacion.

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

DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.
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DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.

DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades de este, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
histérico.

EXPEDIENTE DIGITAL O DIGITALIZADO: Copia exacta de un expediente fisico
cuyos documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a
formato electronico mediante procesos de digitalizacion.

EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO: Conjunto de documentos vy
actuaciones producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o
procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo
su ciclo de vida para garantizar su consulta en el tiempo.

EXPEDIENTE ELECTRONICO: Conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de
informacion que contenga.

EXPEDIENTE HIBRIDO: Expediente conformado simultaneamente por
documentos analogos y electrénicos, que a pesar de estar separados forman una
sola unidad documental por razones del tramite o actuacion.

EXPEDIENTE VIRTUAL: Conjunto de documentos relacionados con un mismo
tramite o procedimiento administrativo, conservados en diferentes sistemas
electronicos o de informacioén, que se pueden visualizar simulando un expediente
electronico, pero no puede ser gestionado archivisticamente, hasta que no sean
unificados mediante procedimiento tecnoldgicos seguros.
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EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el
desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona,
dependencia o unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se
conservan manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su
inicio hasta su resolucion definitiva.

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

IMAGENES DIGITALIZADAS: Son fotos electrénicas 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 codigo binario (ceros y unos).

MATRIZ DE RIESGOS: Herramienta de control y de gestibn normalmente
utilizada para identificar las actividades (procesos y productos) mas importantes
de una institucion, el tipo y nivel de riesgos inherentes a estas actividades y los
factores exdgenos enddgenos que engendran tales riesgos (factores de riesgo).
Igualmente, una matriz de riesgo permite evaluar la efectividad de una adecuada
gestién y administracién de los riesgos financieros, operativos y estratégicos que
impactan la mision de la organizacion.

MEDIO ELECTRONICO: Mecanismo tecnologia, éptico, telematico, informatico
o similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o trasmitir
documentos, datos o informacién.

MEDIOS MAGNETICOS: Son dispositivos que permiten el almacenamiento de
programas e informacion. En todos los dispositivos que componen este grupo, el
soporte magnético tiene la misma estructura y composicion. Estan formados por
una base de material y formas variables, sobre las que se ha depositado una
delgada capa de material magnetizable.

El registro de informacion se realiza mediante equipos de una cabeza de
grabacion, el cual dispone de una bobina que produce un campo
electromagnético creando por induccion zonas puntuales magnetizables sobre el
soporte utilizado.
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METADATOS: Datos que describen el contexto, contenido y estructura de los
documentos de archivo, asi como su gestion a lo largo del tiempo en un entorno
electrénico.

MICROFILME: Es un formato de preservacién de documentos que se utiliza
comunmente en los campos académicos y de investigacion con el fin de salvar
la informacion pertinente y sin ocupar mucho espacio de almacenamiento. Con
el uso de un proceso similar al de la fotografia de pelicula, la microfilmacién
captura imagenes en miniatura de los documentos en una pelicula, con reduccion
de tamafio sin perder informacién. Los microfiimes se pueden ver en un
dispositivo similar a los utilizados en la visualizacién de la fotografia diapositiva,
gue enfoca la imagen a su tamafio original o mas grande.

MICROFILMACION: es la técnica que permite registrar fotograficamente
documentos como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucién. Este
proceso tiene amplio uso en la gestion documental sobre todo en lo que respecta
a conservacion y disposicion final de documentos.

OCR: Reconocimiento Optico de caracteres, es una tecnologia mediante la que
un ordenador interpreta una imagen digital para extraer caracteres que puedan
ser tratados como texto.

PDF: Sigla del inglés Portable Document Format, «formato de documento
portatil») 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
electronicos. Esta basado en la Version de Referencia 1.4 de PDF de Adobe
Systems Inc. (implementada en Adobe Acrobat 5 y versiones posteriores) y esta
definido por la ISO 19005-1:2005.1 Una nueva version de PDF/A basado en PDF
1.7 - la 1SO 32000-1 esta actualmente en desarrollo (ISO/DIS 19005-2)

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de principios, politicas, medidas,
planes y estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la
estabilidad fisica, tecnoldgica y de proteccion del contenido intelectual y de la
integridad del objeto documental, independiente de su medio y forma de registro
o almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico
(documento electronico de archivo y documentos digitales independiente del tipo
y formato) ademas de medios magnéticos, Opticos y extraibles en su parte fisica.
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PROFUNDIDAD DE BITS: Es determinada por la cantidad de bits utilizados para
definir cada pixel. Cuanto mayor sea la profundidad de bits, tanto mayor sera la
cantidad de tonos (escala de grises o color) que puedan ser representados. Las
imagenes digitales se pueden producir en blanco y negro (en forma bitonal), a
escala de grises o0 a color.

REPROGRAFIA: Se conoce como el conjunto de técnicas, como la fotografia, el
fotocopiado, la microfilmacion y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar
documentos originalmente consignados en papel.

RESOLUCION: Es la capacidad de distinguir los detalles espaciales finos. Por lo
general, la frecuencia espacial a la cual se realiza la muestra de una imagen
digital (la frecuencia de muestreo) es un buen indicador de la resolucion. Este es
el motivo por el cual dots-per-inch (puntos por pulgada) (dpi) o pixels-per-inch
(pixeles por pulgada) (ppi) son términos comunes y sinénimos utilizados para
expresar la resolucion de imagenes digitales.

RANGO DINAMICO: Es el rango de diferencia tonal entre la parte mas clara y la
mas oscura de una imagen. Cuanto mas alto sea el rango dindmico, se pueden
potencialmente representar mas matices, a pesar de que el rango dinamico no
se correlaciona en forma automatica con la cantidad de tonos reproducidos.

RIESGO: Medida de la magnitud de los dafios frente a una situacion peligrosa.
El riesgo se mide asumiendo una determinada vulnerabilidad frente a cada tipo
de peligro. Si bien no siempre se hace, debe distinguirse adecuadamente entre
peligrosidad (probabilidad de ocurrencia de un peligro), vulnerabilidad
(probabilidad de ocurrencia de dafios dado que se ha presentado un peligro) y
riesgo (propiamente dicho).

XEROGRAFIA: La xerografia (pronunciado serografia) es un proceso de
impresion que emplea electrostatica en seco para la reproduccién o copiado de
documentos o imagenes. La palabra xerografia deriva del griego xeros, que
significa ‘seco’, y grafos, que significa ‘escritura’.
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5. BENEFICIOS EN LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

Con el siguiente Programa de Reprografia permitird la reproduccion de los
documentos con valoracion historica segun aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental y posteriormente la conservacion y consulta de las imagenes y
resguardando el original de manipulacion y la consulta con fines probatorios.

Una vez aplicada esta técnica de digitalizacion a los documentos en el MADR, se
obtendra los siguientes beneficios:

Reducir cualquier riesgo de pérdida parcial o total de la documentacion.

Garantizar la disponibilidad de la documentacion requerida, después de un
siniestro o catastrofe.

Conservar los documentos vitales y esenciales por los funcionarios y contratistas
del MADR para facilitar su recuperacion.

Garantizar la preservacion de la memoria institucional, mediante la conversién
analoga a digital de los documentos de la memoria de la entidad.

Cumplir con la normatividad archivistica asociada con los planes de contingencia
incluidos en el Programa de Reprografia por parte de los encargados de llevar a
cabo actividades en gestién documental.

Impactar en la disminucion del consumo del papel en los archivos de gestion.

6. METODOLOGIA PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA
Para llevar a cabo el Programa de Reprografia se llevara a cabo en tres etapas:

Andlisis: Se realizar4d el estudio para la integracion de los lineamientos
reprogréficos con los procedimientos en gestion documental y los requisitos de
insumos.

Disefio: Se disefiaran los lineamientos para la digitalizacion con fines
archivisticos.

Digitalizacion: Se llevara a cabo la digitalizacion de los documentos segun Tabla
de Retencion documental en su disposicion final sea reproduccién mediante la
digitalizacion certificada.
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7. RECURSOS ECONOMICOS

El MADR destinara dentro del presupuesto anual los recursos destinados para la
ejecucion de esta actividad de reprografia mediante la contratacion del servicio
de digitalizacion externa, o interna liderada por el Grupo de Gestion Documental
y Biblioteca.

8. ACTIVIDADES DE LA IMPLEMENTACION

Para llevar a cabo la implementacion de este programa, es importante realizar
las siguientes actividades:

Identificar las necesidades especificas en técnicas reprograficas.

Disefiar los lineamientos de reprografia segun las necesidades y caracteristicas
en gestion documental al interior del MADR.

Establecer los procedimientos técnicos de las técnicas reprograficas a
implementar en los documentos del MADR.

Disefiar los contenidos del plan de socializacion del programa con los
funcionarios y contratistas.

Evaluar la tercerizacion del servicio en técnicas reprograficas.

Establecer para cada técnica reprografica los requisitos y actividades a realizar.

Implementar el programa de reprografia por medio de procedimientos, manuales
0 guias para llevar a cabo esta actividad.

Realizar seguimiento y control de calidad en la ejecucién del programa por los
funcionarios y contratistas.

Capacitar a funcionarios y contratistas sobre la utilizacion de los recursos
tecnoldgicos en reprografia.

Aplicar la normatividad y los requerimientos minimos de digitalizacion por el
Archivo General de la Nacién.

Responsables

Para la ejecucion del Programa de Reprografia las Areas que directamente por
su competencia y alcance en este proceso son:

Grupo de Gestion Documental y Biblioteca
Subdireccion Administrativa



El campo Minagricultura

es de todos

Oficina de Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones.
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