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1. Objetivos

Proveer servicio inmediato y directo de consulta.

Potenciar la accesibilidad de series documentales.

Evitar el deterioro de las piezas documentales, al evitar de esta forma su
consulta directa.

Asegurar la supervivencia del contenido del fondo documental frente a
posibles destrucciones o pérdidas materiales.

Sustituir legal y definitivamente al original (en papel) en el supuesto de
eliminacion autorizada.

)

2. Alcance

El plan de conservacion Documental de la ESPA E.S.P, se enmarca bajo el
concepto de Conservacion Preventiva (Acuerdo AGN 06 del 2014, Art. 13) aplica
para los documentos producidos por la direccién General, regionales y Centros de
formacién y hacer referencia a las estrategias, los procesos y procedimientos de
los programas de conservacion preventiva y a las intervenciones menores que
buscan detener o prevenir el deterioro de los documentos sin generar alteraciones
al soporte y/o a la informacion.

3. Definiciones

Para determinar las definiciones del presente documento, el referente es el
Acuerdo 27 de 2006 Articulo primero y otros documentos normativos del Archivo
General de la Nacién.

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histérico o cultural.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

Archivo Central: Unidad Administratva donde se agrupan documentos
transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la enfidad
respectiva una vez finalizado su trémite, que siguen siendo vigentes y objeto de
consulta por las propias oficinas y los particulares, en general.
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Archivo de Gestién: Aquel en el que se retunen los documentos de archivo en
tramite en
Busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas dependencias u otras que las soliciten.
Archivo Histérico: Archivo conformado por los documentos que por decision del
Correspondiente Comité Institucional de Gestién y Desempefio deben conservarse
s permanentemente, dado su valor como fuente para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

Archivo Total: Concepto que integra en la gestion documental una administracion
a través del ciclo de vida de los documentos.

Conservacién de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documenios de
archivo.

Conservacion Preventiva de Documentos: Conjunto de estrategias y medidas
de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Deshumidificacién: Aparato que reduce la humedad ambiental.

Disposicién final de documentos: Decision resultante de la valoracién hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién

v/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion fotal,
eliminacion, seleccién y/o reproduccion.

——

Documento: Informacion registrada, cualguiera sea su forma o el medio utilizado.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrolio
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 resolucién definitiva.

Preservacion a Largo Plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio o forma de registro o almacenamiento.
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Programa de Gestion Documental (PGD): Conjunto de actividades
administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de
los documentos de archivo producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Desinsectacién: Operacién que consiste en eliminar o exterminar los insecios de
un lugar.
Desratizacién: Exterminio de ratas y otros roedores mediante productos
s apropiados para ello.
Tabia de retencién documentai {TRD): Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenidos distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo
tipo formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente (unidad documental compleja).

4. Marco Normativo

Ley 80 de 1989. Articulo 2, seftala como funcién del Archive General de la Nacion
en su numeral b) “Fijar politicas y expedir reglamentos necesarios para garantizar
la conservacién y uso adecuado del patrimonio documental de fa Nacion, de
conformidad con los planes y programas que sobre la materia adopte la junta
directiva”.

Ley 594 de 2000. Titulo IX “Conservacion de Documentos”, Articulo 46 establece:
“Conservacion de documentos: Los archivos de la Administracién Publica deberan
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del
ciclo vital de los documentos”. De igual manera el Archivo General de la Nacion -
AGN ha emitido mediante Jos siguientes acuerdos, desarrolfar algunos de fos
articulos detallados en la Ley 594 del 2000. Acuerdo 047 de 2000. “Por el cual se
desarrolla el articulo 43 del capitulo V “Acceso a los documentos de archivo’,
reglamento general de archivos sobre “Restricciones por razones de
conservacion”, Acuerdo 049 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 61 del
capitulo Xl de la “conservacion de documenios”; del Reglamento General de
Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales destinados a archivos” y
Acuerdo 06 de 2014, desarrolia los articulos 46, 47 y 48 del titulo X1 “Conservacion
de Documentos™

Ley 1185 de 2008 Articulo 12° “del Pairimonio Bibliografico, Hemerogréfico,
Documental y de imagenes en movimiento”, establece que el Ministerio de Cultura

erviclos
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a través del Archivo General de la Nacién, es la entidad responsable de reunir,
organizar, incrementar, preservar, proteger, registrar y difundir el patrimonio
documental de la Nacion, sostenido en los diferentes soportes de informacion. Ley
1581 de 2012. Proteccion de datos personales. Titulo I Principios para el
tratamiento de datos personales. Principio de acceso y circulacion restringida.
Articulo 11 suminisiro de la informacion.

5. PLAN DE PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

1.4.1 5.1 Actividades especificas para la preservacion digital a largo plazo

Se debe tener en cuenta que los documentos digitalizados tienen las mismas
caracteristicas que los documentos fisicos en cuanto a tiempos de retencion,
conservacion y/o eliminacion consignados en las Tablas de Retencidon Documental
que maneja la entidad, por ello se establecen las actividades a seguir para la
implementacién del plan:

1.1.2 5.1.1 Condiciones de preservacion digital a largo plazo

1.1.3 5.1.2 Plan de Digitalizacién

E! primer paso que se debe tener en cuenta para la elaboracion del Plan de

S digitalizacion es realizar un estudio previo de la documentacion susceptible de
Digitalizacion, se debe seleccionar la documentacién que se va a abordar,
establecer plazos, volumen y una metodologia clara para este proceso. lLas
razones de la implantacion de un Plan de digitalizacion pueden variar, pero en
lineas generales se puede hablar de incrementar el acceso a los fondos
documentales. Esta es la razén principal y la mas evidente, y estaria relacionada
con proporcionar un acceso de mayor calidad a los recursos de la entidad.
Ademas, otra razon para digitalizar la documentacion en reducir la manipulacion y
el uso de la documentacion original y asi se favorece por la preservacion del
documento, creando una copia de seguridad para el material que se encuentra
fragil o deteriorado (Archivo General de la Nacion Colombia, Guia N° 5).

1.1.3.1 5.1.2.1 Establecimiento de Prioridades

Los objetivos de cualquier proyecto de digitalizacién en los archivos son la
conservacion, la difusion y la investigacion de la documentacion en ellos
conservada. Dentro de este ambito, las prioridades en la digitalizacion de
documentos vendran dadas por las necesidades de los usuarios y los recursos
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disponibles en cada momento: estas condiciones permiten establecer los criterios
minimos, que sirven para establecer las lineas basicas en la politica de
digitalizacién de los archivos. Las prioridades asi determinadas permitiran
establecer una clasificacion general de documentos para digitalizar (Archivo
General de la Nacién Colombia, Guia N° 3). Los criterios para la priorizacion del
fondo documental son los siguientes:
1. Condiciones del documento:
= = Derechos de propiedad.
= Resftricciones legales.
= Existencia o no de versiones digitales con calidad de archivo.

2. Caracteristicas Intrinsecas:
= (alidad del documento.
= Estado de conservacion.
=  Dimensiones.

3. Caracteristicas Exirinsecas:
= |mportancia de las series documentales
= Volumen de constlta.
= Pertinencia.

1.1.4 5.1.3 Digitalizacién Documental

~ Se entiende por digitalizacién documental lo concerniente al proceso de convertir
una imagen en papel a una imagen que puede ser reconocida en su tofalidad por
un computador (Archivoe General de la Nacion Colombia, Guia N°3).
El proceso de digitalizacion debe tener los siguientes pasos:
= Cargar el documento de manera automatica o manual.
= |a luz de la lampara del escaner incide en el documento reflejando
diferentes intensidades que pueden ser gris, negro o color.
= | as diferentes intensidades se convierien en sefiales eléctricas a través de
un sensor, actualmente esos dispositivos se denominan CCD.
= Las sefnales eléctricas son codificadas en bits.
= Laimagen es comprimida y temporalmente almacenada.
= la imagen es desplegada a través del software en una pantalla de
computador para realizar el control de calidad.
= Los indices de la imagen (metadatos) son creados.
= |a imagen y sus respectivos indices son enviados al almacenamiento
permanente (Archivo General de la Nacién Colombia, Guia N°3).

®
e Vigilade
. Superserviclos

[ . !
ario Gentro | 50} www.espacacias.com




‘.\ ‘\',:
/ I" m DEPARTAMENTO DEL META AN sicasiape |
f/ % 5

MUNICIPIO DE ACACIAS ; 1 -
= *> Renavanos Noestro Patrimonia EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE ACACIAS ES.P. ;
NIT. 822001833-5 - NUIR 1-50008000-3
Cédigo TRD Fecha . Versién Péagina
110 2170712020 3 g

Antes de comenzar con el proceso de digitalizaciéon se debe asegurar que la
documentacién no contenga material metalico (clips, ganchos de cosedora, etc.),
restos de adhesivo y de la misma manera se deben poner todos los folios en el
mismo sentido (Archivo General de la Nacién Colombia, Guia N° 6).

Podria existir una preocupacién debido a la obsolescencia de software en cuanto
al formato en que sea guardado el documento, por esta razon y basandonos en la

s norma ISO 19005-1:2005 se recomienda guardar las imagenes en el formato
denominado PDF/A-1 ya que este es un formato creado para suplir la necesidad
de las entidades de preservar a largo plazo la documentacion almacenada de
manera digital.

Las caracteristicas del formato PDF/A-1 son las siguientes:

= Formato Abierfo: es un estandar para el intercambio de informacién
electrénico fiable, reconocido internacionalmenie por empresas y
organismos gubernamentales. Compatible con estandares ISO, como
PDF/A, PDF/X y PDF/E.

= Mulliplataforma: Accesible: los documentos PDF colaboran con las
tecnologias de asistencia para facilitar el acceso a la informacion a
personas con discapacidades. se puede ver e imprimir en cualquier
plataforma Macintosh, Microsoft® Windows®, UNIX® vy multiples
plataformas méviles.

= Mantenimiento de la integridad de la informacion: ios archivos PDF tienen el

- mismo aspecto y muestran la misma informacion que los archivos

originales, como, por ejemplo, texto, dibujos, 3D, graficos en color, fotos e
incluso légica empresarial, independientiemente de la aplicacion utilizada
para crearlos.

= Seguridad de la informacién: firme electronicamente o proteja con
contrasefia ios documentos PDF.

= Capacidad de busgueda (OCR): contiene funciones de busqueda de texto
para encontrar palabras, marcadores y campos de datos en los
documentos.

1.1.5 5.1.4 Resolucion

La resolucién de Ilas imagenes digitalizadas se expresa en términos de
denominados DPI (puntos por pulgada por sus siglas en inglés), cuantos mas DPi
contenga el archivo, mayor sera la resolucion al igual que la capacidad de
almacenamiento. Actualmente se utiliza en un rango de 100 a 1600 DPI, siendo &l
rango mas comun de 200 a 400 DPI (AGN, 2009). Es importante hacer claridad en
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que para agilizar la busqueda de textos dentro de los documentos digitalizados
utilizando el sistema OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres) la resolucién
minima recomendad no puede ser inferior a 300 DP! (Archivo General de la
Nacién Colombia, Guia N°3).

La resolucion a utilizar en el proceso de la digitalizacion de las imagenes no debe
ser menor a 300 DPL. Asimismo, la modalidad de color recomendad es “blanco y

S negro”, sin embargo, calidad del soporte puede variar y por esta razén se deben
tener activas las opciones de escala de grises de 4 y 8 bits 0 a color de 24 bits.
Cabe aclarar que cuanta més alta sea la cantidad de bits programados en el
escaner el tamafio de la imagen va a ser superior (Archivo General de la Nacién
Colombia, Guia N°3).

1.1.6 5.1.5 Compresidn de imagenes

Al digitalizar una imagen el tamafio puede liegar a ser bastante grande para su
almacenamiento, por esta razén se usa el método de compresién que consiste en
combinar o eliminar bits innecesarios sin afectar la calidad de la imagen,
reduciendo el tamafio de la misma. El tipo de compresion de mayor utilizacion es
el denominado CCITT Grupo 3, que reduce el tamafio en una proporcion de 10:1 o
Grupo 4 con una compresién de 20:1 (Archivo General de la Nacién Colombia,
Guia N°3).

1.1.7 5.1.6 Metadatos

Seguin la norma 1SO 15489-1:2008 los metadatos se definen como “datos que
describen el contexto, contenido y esfructura de los documentos asi como
sugestién a lo largo del tiempo”. Asimismo, la norma 1SO 23081-1:2006 define
mas a fondo este tipo de datos de la siguienie manera: “los metadatos son
informacién estructurada y semiestructurada gque posibilita la creacion, registro,
clasificacidon acceso, conservacion y disposicién de documentos a lo largo del
tiempo”. Los metadatos aseguran la autenticidad, fiabilidad, disponibilidad e
integridad de los objetos de informacidén a lo largo del fiempo posibilitando su
gestibn y comprension. Sin embargo, también es necesaric gestionar los
metadatos. Asimismo, la norma 1SO 15489 destaca la importancia de los
metadatos en los procesos de gestién documental. Es importante resaltar que la
norma ISO 23081coinciden con las normas de descripcion archivistica ISAD (G) e
ISAAR (CFP) ya que estas ya que estas también tratan de documentar el contexto
y los procesos de gestion (ISO 23081 — Parte 1, 2006).

Partiendo de la Guia de Metadatos del Archivo General de la Nacion, los roles y . 21
responsabilidades frente a la creacion, uso, implementacion y mantenimiento de v
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los metadatos para la gestion de documentos deben ser comunicados a todos los
niveles de la institucién. Los metadatos que se recomiendan utilizar en el proceso
de digatallzacmn de la documentacién de ESPA E.S.P, se observan en el cuadro:

, MET&_D&T_’OS DESCR!PTIVOS
~ DENOMINACION ~ DESCRIPCION
| Archivo B Resefiar el nombre del archivo que
— A P — ~ custodia a la unidad de descripci6n. ;
- Cédigo de referencia Codigo que identifique la unidad de
S T 2y ~ descripcion.
| 1‘?@,’?—131',0,,,‘1_?, expedientes i_ ~ Noamero que |deﬂt|ﬁque ei expediente )
Serie documental Nombre de la serie documental a la que
S S | pertenece.
- Titulo Campo de texto que da nombre al objeto. |

- Se ftrata de una descripcion breve del .
. documento o expediente.
- En caso de tratarse de una unidad |

documental simple, se resefiara Ia
fecha de produccién de la misma.
- Fechas extremas - En caso de ftratarse de un
expediente, se resefiara la fecha de

apertura y de ciemre del expediente.

. Nombre productor ' Nombre del organo productor de la unidad |
f . ydescripcién. j
- Unidad productora Nombre de la unidad de la oficina |
—. S L. P ~ productora. ;
. Descripcion ' Resumen del alcance cronoiogica ambito
- S . - __geografico y contenido del expediente.
Numero de folios Relacionar el numere de folios que
e . componenundocumento.
. Responsable de la digitalizacién ldentifica la persona o institucion
| e e ~ responsable de la digitalizacion. |
Fecha de la digitalizacién ' Se consignara la fecha en la que se ha
realizado la digitalizacién de la unidad de |
- descripcion.
~ Cuadro N° 25, Metadatos descnptwos Tomado de: USAD {G), 1998}, Pian de Dtgltahzac;ion de fa Filmoteca Nacional de
Espafa, 2011)

1.1.7.1 5.1.6.1Control de Calidad

Finalizado el proceso de escaneo se debe realizar un control de calidad a los
documentos que hayan sido digitalizados para garantizar que se cumplan con las
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siguientes condiciones de autenticidad, integridad, inalterabilidad, disponibilidad y
conservacion:

e Resolucion: se debe verificar en los metadatos de la imagen si la resolucion
aplicada a la digitalizacion corresponde a la requerida inicialmente.

¢ Legibilidad: la imagen digitalizada debe ser fiel al documento fisico
facilitando su lectura.

« Integridad: los rasgos originales del documento fisico deben apreciarse en
el documento digital, estos pueden ser el texto, firmas, sellos e imagenes
que contenga.

e Alineacion: la imagen debe alinearse a la pantalla del computador o el
elemento en el que se visualice si presentar ningun tipo de desviacion.

» Rasgaduras, dobleces, faltantes: en el documento digitalizado no deben
apreciarse los posibles dobleces, rasgaduras y/o faltantes que pueda tener
el documento fisico.

e Superposiciones: sélo se debe apreciar un tnico documento en la imagen
digitalizada, sin que hayan partes de un folio diferente ni tampoco sombras
en la parte de posterior del mismo.

e Lineas y sombras: se pueden presentar fallas en el proceso de
digitalizacion las cuales pueden ser operativas, del hardware o software y
por esta razdén podrian aparecer lineas y/o sombras sobre la imagen
escaneada que no corresponden al documento original.

1.1.7.2 5.1.6.2 Seguridad de la informacién

Se debe contar con la capacidad para controlar el acceso a los documentos
digitalizados ya que estos pueden tener restricciones legales o de algun ofro tipo.
Esto se debe realizar limitando el nimero de usuarios que puedan consultar la
documentacion.

1.1.7.3 5.1.6.3 Copias de Seguridad y Recuperacion

Para poder acceder a la documentacién y garantizar su preservacion a través del
tiempo es necesario que la documentacién digitalizada tenga suficientes copias y
estas se encuentren en lugares distintos, estos sitios de almacenamiento deberian
ser: el computador al que se encuentra conectado el escéner, que asimismo debe
contar con la capacidad suficiente para albergar la documentacion, el servidor que
periddicamente realiza copias de los archivos de la red de la entidad y CD.
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Proceso automatizado de creacion de la copia de

seguridad, de manera periédica, especificando la

frecuencia y el contenido de la misma. Este proceso

es realizado automaticamente por el servidor al cual

estan conectados los computadores de la entidad.
Automatizacién de copia

Las condiciones de almacenamiento deben ser las

adecuadas para cada uno de los equipos y CD en los

que se guarda la informacion. Esto tiene que ver con

las condiciones ambientales descritas en el Acuerdo

049 de 2000 del Archivo General de Ia Nacion.
Almacenamiento

Los documentos deben ser inalterables para
garantizar su fidelidad. Para esto se deben cumplir
los parametros de seguridad descritos anteriormente.

Integridad

En caso de un siniestro que afecte las unidades de
almacenamiento de documentacion digital se deben
— seguir las especificaciones nombradas en
Restauracién anteriormente en el punto sobre manejo de
desastres.

Cuadro N°28. Copias de seguridad y Recuperacién

1.1.7.4 5.1.6.4 Recursos

Los recursos para necesarios para la implementacion realizar la migracion de la
documentacion a otros soportes son los siguientes:

 Financieros
fos necesarios para |
compra de equipos, |
contratacion de |
personal e |
implementacién del |
plan de preservacion |
digital a largo plazo.

' Humanos . Técnicos ,
- Personal idoneo Equipos de Licencia PDF/A-1:
- para realizar la Coémputo: para Todos los equipos
digitalizacién y realizar la captura de computio
' control de calidad.  de las imagenes y involucrados en la
| controi de calidad. digitalizacion de
imagenes deben
tener las licencias

' Logisticos
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. Digitalizacion: . necesarias de
. escaner documentos PDF/A-1
de tamafic oficio,
carta, menor a caria
y escaner
' Documentos de gran |
L. |formae. ]
Cuadro N°27. Recurses para la migracion de documentos a ofros soportes.
1.1.8 RESPONSABLES

Implica para un personal especifico, asegurando los perfiles profesionales y de
investigacién, con capacidad para analizar las dinamicas para articular la
ejecucién del Plan.

Se propone la conservacibn de un comité responsable de definir, aplicar,
supervisar y mejorar el Plan de Preservacion Digital a large Plazo, constituido por
los siguientes integrantes:

A
‘ de
oo b Sistemas
Técnico en Gestidn
Pocumental
~~ \_/ Piag:ac;
Responsable PO Responsable
Comité de Archive Mm‘““"‘f"" TTrameR Gestion Documental
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