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1.1 Objetivo General

El PROGRAMA DE REPROGRAFIA tiene como objetivo establecer una politica general del
manejo de los procesos de reprografia de la entidad, a través de la aplicacién de criterios
procedimentales, archivisticos y tecnoldgicos acordes con la realidad documental de la
ANI.

1.2 Objetivos especificos

a. Establecer los frentes relacionados con la reprografia a nivel de la entidad, de
conformidad con las definiciones técnicas y normativas aplicables.

b. Definir los requerimientos normativos, tecnoldgicos y de presupuesto necesarios para
llevar a cabo una implementacién ajustada a la realidad.

c. Describir el entorno del programa frente al Programa de Gestion Documental, los
beneficios y el publico objetivo, entre otras variables.

d. Definir y describir las acciones necesarias para la divulgacion y apropiacién del plan,
dentro de los lineamientos internos de la ANI.

2. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS!?

e DIGITALIZACION: “Técnica que permite la conversién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por
computador o reproductor digital”. El proceso de digitalizacion se realiza
mediante diferentes tipos de equipo dependiendo del uso que se requiera dar a
la informacion, definiendo previamente las caracteristicas asociadas al proceso,
como color, tamafo, resolucion, entre otros.

e AUTENTICIDAD: entendida como “la persistencia a lo largo del tiempo de las
caracteristicas originales del documento respecto al contexto, la estructura y el
contenido”, es decir, que un documento.

o DIGITALIZACION CON FINES PROBATORIOS: Tiene como objetivo la sustitucion
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, emitido por el Archivo General de la Nacién, que tiene
como marco de referencia la autenticidad del documento digital.

1 Algunos conceptos tomados del Acuerdo 027 de 2006. Archivo General de la Nacién.
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FOTOCOPIADO: Es el proceso mediante el cual se realiza la “reproduccion
fotografica de imagenes directamente sobre papel”. Durante mucho tiempo fue
la técnica de reprografia mas comun.

MICROFILMACION: “técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion”. Este proceso ha sido
usado, histéricamente, en la gestion documental sobre todo en lo que respecta a
conservacion y disposicion final de documentos.

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 medios analdgicos”. Es utilizada con
distintos fines en la ejecucidén de los procesos diarios del negocio. Actualmente
se aplica, también, al manejo de copias de documentos asi se encuentren en
soporte digital.

TONALIDAD: Cualidad del color segin su grado de intensidad o segun si tiene
caracteristicas de otro color.

3. UTILIZACION DEL PROGRAMA DE REPROGRAGIA EN LA AGENCIA
NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

El programa de reprografia se realizara de la siguiente manera:

1.

Fotocopias de documentos en papel: Cuando sea estrictamente necesario el
personal de la entidad utilizard el servicio de fotocopiado, por austeridad,
economia y politica cero papel, se propendera por el envio de informacion y
documentacion, por medios electronicos.

Digitalizacién con fines de consulta: Se digitalizaran a diario los documentos que
se reciban en la ventanilla de correspondencia y que llegan en papel. Cuando
sea necesario digitalizar documentos que se encuentran en papel, y que se
encuentran en el archivo central o centralizado misional. Asi mismo se realizara
este proceso para documentos esenciales como Actas de Comités, Acuerdos del
Consejo Directivo, Resoluciones y todos los documentos de los contratos de
concesion e interventoria. Para la digitalizacion de documentos se realizara
conforme el documento publicado por el Archivo General de la Nacién
REQUISITOS MINIMOS DE DIGITALIZACION elaborado por la Subdireccién de
Tecnologias de la Informacion Archivistica y Documento Electrénico de fecha 05
julio 2018, versién 2.0, en la cual se incluyen los siguientes criterios:

Alistamiento de la documentacion como sacar ganchos sin rasgar los
documentos y desdoblar segun el caso
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- Digitalizacion por documento, verificar que se encuentre completo y legible,
mejorar la resolucion de digitalizacién en casos de documentos que no se ven
bien.

- Encuadre: Los documentos digitalizados deben quedar alineados conforme se
encuentran dispuestos los soportes de papel original

. Direccionalidad: Los documentos deben ser capturados en el sentido de lectura
de la documentacion.

. Integridad Los documentos deben ser capturados completos

Legibilidad: La imagen resultante deberd permitir la lectura igual a la del
documento en soporte papel.

- Imagenes en Color: Varios documentos a digitalizar contienen fotografias a
color, por lo que los documentos a digitalizar que se encuentren a color deberan
quedar digitalizados a color.

- Eliminar hojas en blanco que queden en las imagenes

- Debera realizarse un control de calidad del proceso por medio de la revision de
un muestreo significativo de documentos.

* Las imagenes deben quedar en formato PDF/A editable. Es decir, con OCR
Garantizar que no queden radicados ni documentos sin digitalizar.

Proteger la integridad de la documentacién y asi garantizar que esta continle
siendo una evidencia confiable de informacion.

Proteger la autenticidad de los documentos y asegurar que su contenido no sea
alterado durante el proceso de registro y radicacion.

Se podran realizar procesos de digitalizacion certificada con valor probatorio
cuando se cuente con persona de planta suficiente para contar con el oficial de
cumplimiento de gestién documental

3. Microfilmacion: Se realizara para aquellas series y/o subseries documentales que
la tabla de retenciéon documental, indique en la columna procedimiento deba
realizarse, el procedimiento de microfilmacion se realizard una vez cumplida la
totalidad de los tiempos de retencidon documental.
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4, Documentos especiales, copia de videos, usbs, medios magnéticos, discos duros
y links: La Agencia, a través del Grupo Interno de Tecnologias de la informacién
y las Comunicaciones, propendera por garantizar que el sistema de Gestion
Documental de la Agencia, cuente con el espacio de almacenamiento que se
requiera para copiar la informacién que se recibe por estos medios, la cual debe
guedar en el sistema, asi mismo, la Vicepresidencia de Gestion Corporativa, debe
garantizar que el Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero, cuente
con el personal idéneo para realizar la copia de la informacion.

5. Los documentos especiales como VHS, Cassettes, deben ser migrados a formatos
digitales, si son archivos de audio o videos en formatos de preservacion a largo
plazo.

6. En caso de que la Agencia, amplie la planta de personal, se tendra en cuenta la
digitalizacién certificada.

4. RESPONSABILIDADES

Las siguientes son responsabilidades asociadas o generadas por el programa de
reprografia:

CARGO O ROL RESPONSABILIDAD GENERADA POR EL PROGRAMA
Responsable de | Elabora, socializa y facilita la aplicaciéon de las politicas del
archivo programa buscando el cumplimiento de Ilas iniciativas

gubernamentales de cero papel y de optimizacion de tramites.
Alta direccidn Establece los lineamientos institucionales para la

implementacion del programa, su cumplimiento y seguimiento,
propende por la asignacion del presupuesto y personal para

esta labor.
Responsable de | Incluye, dentro de los procesos y procedimientos de la entidad,
procesos las politicas de reprografia definidas en el programa,

propendiendo por su socializaciéon en cada dependencia.

Responsables de | Instruye y vela por el cumplimiento de las politicas del

dependencia programa al interior de cada dependencia de la ANI
Responsable de | Garantiza la base tecnoldgica que permite el adecuado
tecnologia funcionamiento del programa, en los casos en los que aplique?.

Cuadro 1. Responsabilidades asociadas al programa de reprografia

2Se debe tener en cuenta que la reprografia o las copias de documentos son, usualmente, servicios que se tercerizan por
parte de las entidades del estado, con lineamientos ya definidos desde lo normativo (AGD - Acuerdo 008 de 2014)
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5. REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA

5.1 Normativos

5.1.1

Normatividad especifica

El Programa de Gestion Documental (PGD) y sus planes y programas asociados (Entre
los que se encuentra el PROGRAMA DE REPROGRAFIA) definidos para la ANI obedecen
a la siguiente normatividad especifica:

NORMAS DESCRIPCION

Decreto 19 de 2012 Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar

regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica

Directiva presidencial 04 | Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica

de 2012 Cero Papel en la administracién publica

Circular externa 002 de | Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion
2012 AGN documental

Guia 5 de Min TIC Digitalizacién certificada de documentos

ISO 13028 Directrices para la implementacion de la digitalizacién

de documentos.

ISO 13008 Proceso de migracién y conversion de documentos

electronicos.

5.2 Tecnologicos

El GIT de Tecnologias de la informacidn y las Comunicaciones de la Agencia, propendera

por:

La ANI, debe contar con un sistema de Gestiéon de Documentos electrénicos de
archivo actualizado y confiable a través del tiempo, la informaciéon debe poder
conservar integra por lo menos 100 afios para los documentos misionales.

Para aquellos documentos que se digitalicen y que no se encuentran en el sistema
de gestion documental por ser antiguos, se debe asignar un espacio de
almacenamiento en el repositorio de archivo, adecuado y suficiente.

Garantizar que el sistema de Gestion Documental de la Agencia, cuente con el
espacio de almacenamiento que se requiera para copiar la informacion que se
recibe por en medios magnéticos, la cual debe quedar en el sistema, asi mismo,
la Vicepresidencia de Gestidon Corporativa, debe garantizar que el Grupo Interno
de Trabajo Administrativo y Financiero, cuente con el personal idéneo para
realizar la copia de la informacion.
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5.3 Econoémicos y Presupuesto

El GIT de Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones de la Agencia junto con el
GIT Administrativo y Financiero - Gestién Documental, definirdn los requerimientos de
espacio de almacenamiento necesarios, escalable que garantice la disponibilidad anual,
en el afio 2023, Gestion Documental, informd que se requieren petabytes

6. ENTORNO DEL PROGRAMA DE REPROGRAFIA
6.1 Articulacion del programa

La figura 1 muestra como el PROGRAMA DE REPROGRAFIA debe articularse al interior

de la ANI:
Programa de documentos
vitales o esenciales
Programa de reprografia
PGD 1 Programa de fiocumentos
especiales

TRD's L Programa de gestllo.n
documental Electrénico
PINAR

Figura 1. Articulacion del programa de reprografia

e Con el Programa de Gestion de Documentos dado que éste define las politicas
de tratamiento de los documentos en todos los soportes fisicos o electrénicos o
aquellos que son convertidos de fisicos a digitales.

e Con el Sistema Integrado de Conservacion, dado que define los requisitos de
conservacion a largo plazo de los documentos teniendo en cuenta los de formato
digital

e Con el Programa de documentos especiales, puesto que define el proceso de
conversion de formatos no convencionales y las caracteristicas tecnoldgicas
resultantes, durante el ingreso de estos documentos al ciclo documental.

e Con el Programa de documentos vitales o esenciales, puesto que estos
documentos definen, en gran medida, el esquema de aseguramiento documental
para que la entidad garantice su operacion en momentos de contingencia. Se debe
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tener en cuenta que la recuperacion de estos documentos puede ser por fuente
electrénica o imprimiendo en medio fisico, en los casos que se requiera.

e Con los procesos y procedimientos de la ANI, dado que desde éstos se
determina el origen y flujo de los documentos de la entidad y establecen el paso a
paso que se debe seguir para el cumplimiento de la reprografia en la entidad.

e Con la politica de seguridad y privacidad de la informacién, dado que esta
define las caracteristicas de confiabilidad, integridad y disponibilidad necesarias para
incluir los documentos en procesos de digitalizacién aceptables y coherentes con los
principios de la ANI.

6.2 Justificacion de la adopcion del programa

El PROGRAMA DE REPROGRAFIA hace parte de los programas especificos que apalancan
el Programa de Gestién Documental (PGD), de la entidad, permitiendo cumplir con la
politica de Desarrollo Administrativo y Eficiencia Administrativa.

El origen del Programa de Gestion Documental y de sus planes y programas (Incluido el
de reprografia) obedecen a las diferentes normas y leyes colombianas encaminadas a
garantizar la transparencia hacia los ciudadanos, entre otras normas y recomendaciones.

Su creacion se justifica en el hecho de que la ANI, adelanta actividades estratégicas de
optimizacién de sus procesos y de las herramientas que los apoyan. También por la
creciente necesidad de centralizar todos los documentos y someterlos a la practica
archivistica predominante en la entidad.

Por Ultimo, es necesario contar con una politica Unica de reprografia que contribuya al
cumplimiento de las iniciativas de eficiencia administrativa y reduccion del uso del papel
en la entidad.

6.3 Beneficios del programa
Al implementar el PROGRAMA DE REPROGRAFIA, se obtendran los siguientes beneficios:

e Se contara con un solo documento electrénico de archivo equivalente al concepto
de original, pero que podra ser consultado desde cualquier ubicacion vy
simultaneamente por mas de una persona.

e Se podra controlar la creacién de copias a nivel de la entidad mediante la
aplicacion de la politica definida en este programa.

e Se compartira informacion para consulta mas facilmente.

e Se reducird notablemente el uso de copias de documentos de archivo dentro de
la entidad y en los discos locales de los equipos de los funcionarios.

e Se podra tener un cronograma de trabajo que garantice el fin del uso del papel
para algunos procesos en los que no sea necesario su uso.
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e Se podran optimizar los procesos de copiado, backup y seguridad de los
documentos electrénicos de archivo, teniendo en cuenta que se encontraran en
una sola ubicacion.

e Se tendra una politica Unica relacionada con el manejo de las copias de los
documentos.

e Las copias obtenidas, asi sean digitales, podran ser seguras y protegidas.

6.4 Publico objetivo del programa

Todos los servidores publicos o contratistas de la ANI que produzcan, gestionen,
tramiten, distribuyan o conserven documentos y que participen del proceso de gestion
documental en el desarrollo de sus tareas diarias.

Responsables de cada una de las areas que tengan a su cargo aspectos como la
autorizacién de la generacion de copias de documentos.

7. PROPOSITO DEL PROGRAMA

El PROGRAMA DE REPROGRAFIA tiene como propdsito ser la guia de los procesos
relacionados con la reprografia en la entidad, a partir de tres lineas claramente
definidas3:

a. La conversidon de documentos fisicos a documentos electrénicos, sin importar si
se trata de papel, audio, video o cualquier medio fisico existente.

b. La reduccién de impresiones de documentos

c. La reduccion en el uso de fococopias de documentos de archivo en papel.

8. REPROGRAFIA EN LA ANI

8.1 Prerrequisitos

8.1.1 Identificacién de elementos comunes relacionados con la guiaguiacion

Los elementos comunes relacionados con la digitalizacién son esos requisitos técnicos
que previamente deben definirse y que, posteriormente, haran parte de los requisitos
del SGDEA. Se pueden distinguir los siguientes:

Caracteristica Documentos Documentos de Documentos
o elemento soporte fisico o audio en soporte audiovisuales en

3 Ley 019 de 2012, Directiva presidencial 04 de 2012, circulares del AGN relacionadas.
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comun que soporte que analdgico como soporte analdgico
debe tenerse requiera acetatos o cintas | como VHS, BETA o
en cuenta para conversion a magnéticas cinta 8 mm
el mundo imagen
digital | (fotografia)
Se realiza migracion | La legibilidad se basa | La legibilidad se
y conversion de | en: basa en:
fotografias digitales | Frecuencia de | Frecuencia de
en el formato de | muestreo de audio | muestreo de audio
preservacion alargo | (bps). Una mayor | (bps) y video (fps).
Legibilidad plazo JPEG2000 frecuencia de Una mayor
muestreo tendra | frecuencia de
mejores  resultados | fotogramas (frames)
en términos de audio, | de video mejorara
pero con mayores | |as  caracteristicas
costos en | del mismo.
almacenamiento.
La confiabilidad se basa en el hecho de que la informacion
archivada desde la practica archivistica proceda del origen de
donde dice provenir. Un mecanismo de firma digital longeva (LTV
sign), permite certificar el estado de validez del documento a
Confiabilidad | través del tiempo.
Por tratarse de informacién en el mundo digital, asi se soporte
fisico, audio o video, a estos archivos de informacion se les puede
incluir una firma digital o cdédigo digital que garantice esta
propiedad.
La integridad se basa en la necesidad de que los documentos, a lo
largo del tiempo, no cambien y, en el caso de que lo hagan, poder
determinar que existié dicho cambio. Un mecanismo de hashing
Integridad (Usualmente inmerso en herramientas SGDEA) permitira

garantizar esta caracteristica. Se deja constancia en el
procedimiento de digitalizacién la forma en que se realizd y su la
informacion qued6 completa o no.

Disponibilidad

Debe quedar en un
repositorio con
llaves de entrada
como No. De
radicado o No. De
expediente y
carpeta en el
inventario
documental.

La disponibilidad de documentos de audio o
video se basan en la posibilidad de contar
con esquemas de redundancia que permitan
su consulta de forma permanente.

Sin embargo, también debe poderse
acceder, visualizar 'y escuchar los
documentos, por lo que se hace necesario un
esquema de reproduccion en linea inmerso
en el sistema de gestion electrénica de
documentos de archivo (Que incluyen
documentos de este tipo)

Pagina 10 de 12




PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Agencia Nacional de
Infraestructura

8.1.2 Cumplimiento de normativa y politicas gubernamentales

Habra documentos que por razones internas de la dependencia se sigan imprimiendo o
copiando, aun sin requerirlo. En este caso es necesario que la ANI realice las siguientes
gestiones:

1. Llevar a cabo, desde las areas de calidad y gestion documental, sensibilizaciones
sobre el entorno normativo y tecnolégico que permite reducir las impresiones y
las copias, asegurando las condiciones minimas de los documentos. (Se deberan
programar estas actividades como parte de los planes estratégicos de la entidad)

2. Incluir en el sistema de gestidn electronica de documentos de archivo SGDEA*%,
estas unidades documentales referenciadas por el mapa documental con el fin de
asegurar las condiciones requeridas por las areas usuarias.

3. Controlar los servicios de impresion y reportario a los jefes de las dependencias
para que justifiquen altos volUmenes, asi mismo para los servicios de fotocopiado
documentos de mas de 30 paginas deben ir autorizados por el jefe de la
dependencia y el supervisor del contrato de servicio de fotocopiado.

4 Desde el Sistema de gestion de documentos electronicos de archive sera necesario establecer una politica de restriccion
de impresion o de avisos informativos indicando esta condicion para los documentos identificados desde el mapa

documental
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9. GESTION DEL CAMBIOS

El PROGRAMA DE REPROGAFIA requerira de un proceso de gestion del cambio que puede
ejecutarse principalmente en cuatro etapas:

ETAPA DESCRIPCION HERRAMIENTAS O
TECNICAS
Socializacién Es la publicacién del programa | Pagina web

institucionales que
sensibilizan a los servidores
publicos y contratistas de la
ANI sobre el programa y sobre
lo requerido para la
comprension y asimilacién de
la reprografia

en la pagina web de la ANI, y | UniAni.
su divulgacion con mensajes
asi como en los procesos de
induccion en la entidad.
Sensibilizacién Es la publicacién de mensajes | Correos electronicos

informativos.

Capacitacion

Es el entrenamiento necesario
para la aplicacion  del
programa y el entendimiento
y apropiacion del programa y
de sus propédsitos para la
digitalizacion, la reduccion de
copias y de impresiones.

Induccién y reinduccién en
UniAni

5 Se debe tener en cuenta que cada una de las etapas de gestion del cambio, para el programa de documentos especiales, debe

planearse y realizarse por aparte.
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