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1. INTRODUCCION

iento a la normativa
‘en especial, en la

correcta phcamon de tecnlcas reprograf c e endrdas y segun el Archivo Generalh
__,de ia Namon como el proceso que pe‘ it obtener una o mas copias desde un
'-f;;:;;_ mlsmo documento original, srgno tamblen en la impresién de documentos y en la
 digitalizacién de documentos manuscritos, mecanografiados & impresos, todo ello,
usando escaneres de alta definicién

En. CARDER este programa permite mdnca as.,ec as, procesosyproced[}:_'
___'-‘-.:necesarlos ‘aunado a enlazar. dlcha“". ecesidades a las Tablas de Retencion
"?if.;:_-Documental TRD y dema nstrume itos archwlstlcos Iogrando con ello la

"dlsponlbllldad confdenmalldad y pnvamdad de -Ia‘ ormécnon en la gestlon
documental : : ;
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BJETIVOS

"zfdﬁJr_:levo GENERAL

Esa ecer los lineamientos | que. permitan la dlgltallzacron consulta
“organizacion y conservacion de los documentos

JETIVOS ESPECIFICOS

Definir las técnicas repr gréfcas a aphcarse en la Corporacnon

Auténoma Reglonal de Rlséralda

de la-lnformacmn en Ia corporacion.

i Jsar.ias Tecnologias de la Informa
sla gest n documental. 4 ;
”Promover el desarrollo de los ciclos de vida de los documen: S en
~ concordancia con‘el marco'normativo vigente.

ara la reprografia

Iaé-C'émunicaciones TIC eny,

|V|dades lmeamlentos y procedlmlentos defnldos : el Programa de

arco normatwo vigente y con ello fomentar la transparen-ma y acceso a Ia
mformacwn publica. - 4
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‘4. MARCO NORMATIVO

ey 1712 de 2014 o
' Decreto 1080 de 2015 ;
Acuerdo 03 de 2015 ArChlVO General de la NaCIon-' :

o Decreto 767 de 2022
. Acuerdo oo"‘ de 2024 Archivo General deia |

'5. PROGRAMA DE REPROGRAFIA

54. TIPQS"DE- DIGITALIZACION

el uso de las
mo por ejemplo

pu ede ser usada para la conformacua e:expedlentes electrénicos dado que :;_f,
no cumple con estandares, tecn" s que garanticen que dicha dlgltaifzacron
“es fiel copia del documento orlgmaf no solo desde el aspecto visual sino de
metadatos y demas aspectos reglados y docume""rad" s_por el Archivo
General de la Nacion. T
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{ Cnlcos presentes en dichas d;g asllzacmnes

Entre algunas dlferencnas-- se encuentran
reconommlento optico de caracteres aunado‘a

.‘Ia"“ 'ap!:r 1

S0 Ede dlgltallzamon es comtn para 2 conformacnon de exped|entes:
' er. procesados, almacenados y generados
mediante un Sistema de Gestlon & Documento Electro 'co SGDEA.

5.2. IMPRESM N Y FOTOCOPIADO

3 _Ea‘lmpresmn y fotocoplado end u entos con fines de archlvo se debe '
prever que se realice 2 écnlca ‘con las siguientes caracteristicas:

-

' 5.2.1. Impresién

:;.Re oluc on de la imagen entre ;
(:.lmpresu:n que no denote m 'enes plxe[adas fragmentacmn
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| 5:2.2, Fotocopia

Usar papel bond blanco:de g" _::_:Ta]e entre 60 74 g/m2.

DIGITALIZACION

' drversos 51stemas de informacién o medios d[gltales

5.3.1. ir;;;\'l;-i:téi-rig de escaner

: A contmuacmn se relamonan Stete escaneres que en la actua |dad prestan servicio
“en la ventanrl!a verde dela entldad y correspondencna ic mp n un'rol fundamental

Resolucion

Modelo Serial maxima

E: Salida

Canon" . ‘DR EF351594 | 100 PPP | 600 PPP
~anon | DR-2010C | EF352200 100PPP | 600 PPP.
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DR-2010C EF351651 | 600 DPI 600 PPP
Fwsé‘ébss 600 DPI | 600 PPP
GW3C1451 600 PPP.

61201168 .,

200 PPP

i

612;91"1“50 Lot

200 PPP
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. “Escaner/
Documentos fisicos ~ Software de.. -
o digitalizacion

“PDocumentos
digitalizados ..

5.3.3. Parametros de entrada

Alistamiento

Todos los, doc mentos previa su d|g|tahzac:10nlrequ1 ren ener un alistamiento: que
qulte dobleces ganchos u otros elementos: xternos que no sean parte mtegral delai‘_

534 Parametros digitalizaCIé: (escaner)

' Resolucion de digitalizacion

_‘ Desde la Oficina de Tecnologias. de | Informacion Tl se sugiere los siguientes
E elementos para el escaneo o 5""g|tal|zacwn de los documento

un estado de conservacmn 0 contraste defi aente qu
Ieglbllldad —

presente ha conservacion deficiente en st compbsumon o legibilidad se e{eglra Iaflr.
resoiucuon de mayor valor.
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mhatacnones por parte del usuarlo “El estandar PDFIA 4 ne' como objetivo Ia
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‘:_3 7. Control de calidad

Es necesario gue de forma aleatoria se efectde ‘un co trol de calidad de los;..
documentos dlg; ados por los escanere .d _h control debera contener los: i,

L n1ngun valor probatorlo

5.4. ALMA AéNAMIENTO

reposrtorlo idéneo para e‘l‘ macenamiento de toda la informacion
" digitalizada sera sumlmstrado por el Subproceso de Tly ‘debe ser organizado
en carpetas y nombre ide- documentos asi ,‘_como ‘etadatos todo ello
conforme con las Tablas de Retenuon Docu ‘ental ‘de cada Proceso y
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nube, todo ello, conforme a los Ilneamlentos
Tecnologias:de la Informacion.
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Metadatos minimos para ‘documentos electronic s




