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INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Contratacion Publica Colombia Compra Eficiente ANCP -
CCE, es el ente rector en materia de contrataciéon publica, encargada de
desarrollar e impulsar politicas publicas y herramientas para los procesos de
compra y contratacién estatal, con el fin de generar una mayor eficiencia,
transparencia y optimizacidon de los recursos del Estado.

Dando cumplimiento a los reglamentado en el articulo 6 de la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos” y en los programas especificos del Decreto 2609 del
2012 generalmente compilado en el Decreto 1080 de 2015, se crea este
documento el cual estandariza los documentos como un método de preservacidn
de la informacidn custodiada en los archivos de la Agencia, y de la misma forma
se estandarizan los medios de reprografia implementados en el proceso de
conservacion y disposicidn final de los documentos.

En el marco de la innovacién tecnoldgica y de las nuevas tecnologias, El uso de
la tecnologia para el proceso de digitalizacion de documentos se considera como
una herramienta que permite la transformacién de la informacion, facilitando los
procesos de busqueda, consulta, preservacion y conservacién, asi mismo
dispone de manera oportuna y agil el acceso a los contenidos en diferentes
soportes de archivo, sin embargo es de resaltar que este documento desarrolla
actividades para la vigencia 2025 y 2026 a fin de articularlo con los demas
Instrumentos Archivisticos cuyos proyectos y actividades estan fijadas para
finalizar en 2026.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y actividades necesarias para normalizar el proceso
de reprografia incluyendo digitalizacién, fotocopiado e impresién de archivos,
conforme a las necesidades de la ANCP - CCE. Este manual busca estandarizar
el uso de tecnologias disponibles para facilitar el acceso, consulta y conservacién
de la informacion, garantizando su disponibilidad, integridad y permanencia a lo
largo del tiempo, en concordancia con las politicas institucionales de gestion
documental.

Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 4
Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788

Atencién al ciudadano: (+57) 601 7956600 Versién 1 Fecha: 23-05-2025



(]
Agencia Nacional

de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

1.1. Objetivos Especificos

e Normalizar los procesos de digitalizacién, fotocopiado e impresion
de documentos, conforme a los lineamientos institucionales y
tecnoldgicos vigentes.

e Actualizar e identificar las series y subseries documentales sujetas
a reprografia, segun lo establecido en las Tablas de Retencidn
Documental (TRD) validadas por la ANCP - CCE.

e Iniciar y gestionar la digitalizacion de series documentales de
conservacion total y aquellas derivadas de transferencias primarias,
conforme a la TRD.

e Definir e implementar una politica de preservacién digital a largo
plazo, en articulacion con la Subdireccion de Informacién vy
Desarrollo Tecnoldgico (IDT).

e Revisar la viabilidad técnica y normativa para incorporar procesos
de digitalizacién certificada dentro del Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

e Proveer lineamientos técnicos y operativos que garanticen la calidad,
integridad, confidencialidad y trazabilidad de los documentos
reproducidos.

e Fortalecer la gestion documental institucional, integrando Ia
reprografia como una herramienta clave para el acceso,
preservacion y uso eficiente de la informacion.

2. ALCANCE

El programa de reprografia abarca la identificacién de las series y subseries
documentales que, segun lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental
(TRD), requieren procesos de digitalizacién en los archivos de gestion y en el
Archivo Central. Este proceso considera las etapas archivisticas previas a la
captura digital, con el fin de asegurar el cumplimiento integral del proceso
reprografico en todas sus fases.

El programa aplica a todas las dependencias y grupos de trabajo de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente (ANCP - CCE),
quienes estan obligados a cumplir los lineamientos establecidos para la
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reprografia de documentos de archivos, en concordancia con las politicas
institucionales de gestién documental.

3. DEFINICIONES !

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos y atribucion de
las autoridades a consultar la informacion que conservan los archivos de las
instituciones u organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los
términos consagrados por la Ley; dicho ejercicio estara limitado cuando se trate
de informacion sujeta a reserva, previa autorizacidén por la Constitucién y la Ley.

Autenticidad: Caracteristica técnica para preservar la seguridad de la
informacién que busca asegurar su validez en el tiempo, forma y distribucién.
Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar
suplantacion de identidades.

Captura de Imagen: Proceso por el que se obtiene una representacion digital
de un original constituido por un conjunto de elementos pictoricos o “pixeles”
mediante el escaneado o fotografia digital.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacién
preventiva y conservacidon - restauracion, adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos analégicos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o0 a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informaciéon que contienen.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccidn de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula,
microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por sistemas de
informacién.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

Digitalizacion con fines probatorios: Tiene como objetivo la sustitucidon del
soporte fisico de los documentos, por imagenes digitales de los mismos, la cual
se debe realizar cumpliendo el Protocolo para Digitalizacién de Documentos con

1 Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano
y se fijan otras disposiciones”
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Fines Probatorios, que tiene como marco de referencia la autenticidad del
documento digital.

Documento digital: informacién representada por medio de valores numéricos
diferenciados - discretos o discontinuos-, por lo general valores numéricos
binarios (bits), de acuerdo con un cddigo o convencidn preestablecidos.

Duplicado: Segundo ejemplar o documentos repetidos del mismo tenor literal
que el primero. Puede ser simple o autenticado.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electrénico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente hibrido: Conjunto conformado por documentos en soportes fisicos
y formatos electrénicos simultdneamente que, a pesar de estar separados por
ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales), forman una sola
unidad documental en razén al tramite o actuacion que tratan, manteniendo un
vinculo archivistico, apoyado por el uso de herramientas tecnoldgicas.

OCR: Reconocimiento Optico de caracteres. 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 electréonicamente.

PDF/A: Es un estandar ISO para la preservaciéon a largo plazo de documentos
electrdénicos

Pixel: Son datos estructurados que permiten identificar el contexto, contenido
y estructura de los documentos de Archivo y facilitan su gestion a lo largo del
tiempo.

Repositorios digitales: Sistema de almacenamiento que tiene como objetivo
conservar, preservar y almacenar los documentos electrénicos de archivo de
acuerdo con los tiempos de retencidn establecidos en la Tabla de Retencidn
Documental, mientras se encuentren bajo su custodia. Un repositorio digital de
confianza es un sistema que almacena datos digitales de manera segura. Estos
datos pueden incluir documentos, imagenes, videos, audio y otros tipos de
archivos. Los repositorios digitales de confianza utilizan una variedad de técnicas
para proteger los datos de acceso no autorizado, pérdida o destruccion. Estas
técnicas pueden incluir encriptacién, controles de acceso y software de deteccién
y prevencidn de hackeos.
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Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacién y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

4. NORMATIVIDAD APLICABLE

Las estrategias para definir la gestién de documentos de archivo tienen como
base el desarrollo y adopcidn de politicas, procedimientos y practicas que
satisfagan las necesidades operativas de la agencia, por tal motivo la base para

definir el

presente programa de

reprografia contempla los siguientes

lineamientos del estado colombiano.

Tabla 1 Normatividad aplicable

Norma Titulo
Ley 594 de Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
2000 otras disposiciones. Define la Gestion Documental como el conjunto

de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Decreto 1080

Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura Articulo 2.8.2.5.8.

de 2015 Instrumentos archivisticos para la gestion documental.
Circular Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
Externa 05 de | comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa cero
2012 papel.
Acuerdo 01 de | Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
2024 se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementaciéon

en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

Fuente: Elaboracioén propia

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Tabla 2 Roles y Responsabilidades

Cargo / Rol Responsabilidad en el programa
/

Establece los lineamientos institucionales para la implementacion del

Direccion programa, su cumplimiento y seguimiento, en coordinacién con el
Comité Institucional de Gestién y Desempeiio.

Lider de El lider QIe proceso tendra la Ia.bor c]e sefalar cudles documentos son

proceso necesarios a crear para seljllnclwdos en un Modelp Integrado de
Planeacion, conocera la funcion del documento y sera el responsable
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de caracterizar el documento para evaluacién del encargado de

gestién documental y planeacién.

Gestores por | Dar cumplimiento de las politicas del programa al interior de cada

dependencia | grupo de interno de trabajo de la ANCP - CCE.

Elaborar, socializar y facilitar la aplicacion de las politicas del

programa buscando el cumplimiento de las recomendaciones
Lider de relacionadas con el Programa Especifico de reprografia.
Gestion Normalizaciéon de Formas y Formularios Electrénicos. Establece en

Documental conjunto con talento humano y planeacion los lineamientos para la

gestion del cambio. Realiza las actualizaciones periddicas al

programa segun la necesidad de la agencia.

Subdireccion

de Garantiza la base tecnolégica que permite el adecuado
Informacion y | funcionamiento del programa en los casos que aplique.
Desarrollo
Tecnoldgico -
IDT.

Fuente: Elaboracion propia

6. REPROGRAFIA

A continuacién, se describen los procesos de Reprografia.
7. SITUACION ACTUAL DE LAS TECNICAS DE REPROGRAFIiA

7.1 Digitalizacion con fines de consulta y tramite

Los documentos que se digitalizan con fines de consulta en la ANCP-CCE son
aquellos solicitados principalmente por los requerimientos de érganos de control
y funcionarios de la Entidad y aquellos documentos que ingresan por la ventanilla
Unica de radicacion VUR.

Sin embargo, este programa identifica las series y subseries a digitalizar, de
acuerdo con las Tablas de Retencion Documental - TRD, teniendo en cuenta sus
caracteristicas especificas de produccidn como los Actos Administrativos y de
reproduccion de los documentos que ingresan por radicacion para tramite.

En la Agencia el control de impresion se tiene asignado un funcionario por equipo
de cdmputo autorizados por IDT y en cada grupo interno de trabajo con el fin de
controlar y contribuir a la Politica Cero Papel.

Desde la ventanilla Unica de radicacion VUR se cuenta con un escaner de marca
Epson modelo WorkForce® ES-500W de 35 paginas por minuto escanee hasta
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35ppm/70 ipm2, capturando ambos lados en una sola pasada gracias a la
tecnologia Single-step.

El Servicio de Azure Data Factory - ADF, sus siglas en inglés, con capacidad de
hasta 50 paginas es capaz de procesar lotes de
documentos, su volumen mensual es de 4000 hojas, Velocidad de escaneo
(documento tamano carta) 35 ppm/70 ipm2: 300 dpi blanco y negro, color,
escalas de gris, hay que tener encuentra que si se sube los dpi o resoluciéon Max
1200 dpi su velocidad disminuye y lo mismo si se escanea en tamafio oficio.
Modo de escaneo a color / Escalas de gris (profundidad de bits)
RGB x 30 bits entrada / 24 bits salida.

8. Digitalizacion de documentos para conservacion

La Agencia Nacional de Contratacién Publica - CCE, realiza procesos de
digitalizacién por medio de diferentes tecnologias existentes y disponibles,
facilita el acceso a consulta de documentos. Sin embargo, en las Tablas de
Retencion Documental-TRD existen series documentales a las cuales se les debe
realizar un proceso de digitalizacién conforme a su categorizacion relacionada
con Derechos Humanos dada la importancia y la conservacion de la
documentacién.

9. SERIE: HABILITACION DE PROVEEDORES EN MECANISMOS
DE AGREGACION DE DEMANDA.

Subserie: Habilitacién para mi mercado popular.

Subserie: Habilitacién para IAD MiPymes.

Serie: INFORMES

Subserie: Informes de acuerdo de paz.

Subserie: Informes de Monitoreo y formulacidon de Politicas Publicas.
Subserie: Informes de Monitoreo de Buenas Practicas.

Subserie: Informes de Seguimiento de las Politicas Publicas para la Participacion
y la Igualdad de Derechos.

En consecuencia, se logra establecer que la ANCP-CCE para la fase de
alistamiento no cuenta con los metadatos descriptivos de cada serie documental,
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ni con la funcionalidad profundidad (ejemplo 3D), en caso de digitalizarse
documentacién con caracteristicas heterogéneas.

Asi mismo, para la identificacién, no se cuenta con la identificacién de las
imagenes por foliacion, expediente documental, subserie y serie documental, el
formato de almacenamiento de captura diferenciado del master de digitalizacion,
es decir el empleo del formato de consulta y difusion en PDF/A para preservacion
de la documentacién a largo plazo.

Una vez se implemente el Sistema de Gestién de Documentos electrénicos de
archivo -SGDEA, se debera incorporar al sistema la digitalizacidén certificada que
salvaguarde la documentacién de la Entidad.

10. TECNICAS DE REPROGRAFIA

Las técnicas de reprografia mas usadas en los archivos son:

Ilustracion 1 Técnicas de Reprografia

DIGITALIZACION FOTOGRAFIA FOTOCOPIADO

Técnica que  permite  la  Técnica que permite FProcedimiento o técnica Reproduccion
reproduccion de informacién que  registrar que  permite  obtener fotoarafica de
se encuentra guardada de fotograficamente imagenes  fijas de la imé:enes

manera analégica  ( soportes documentos como fealidad mediante la )

) - ) . accién de la luz sobre directamente sobre
papel, casetes, cintas, microfilmy  pequefias imagenes en lu ot terial
otros). peliculas  de  alta una superficie sensible o PapeiLolio matera

resolucion. sobre un sensor.

Fuente: Elaboracién propia

La técnica de reproduccion que actualmente aplica la Agencia Nacional de
Contratacién Publica - Colombia Compra Eficiente es la digitalizaciéon. En un
primer momento, esta se utilizard como recurso de consulta y tramite, pero mas
adelante se le otorgard valor probatorio a los documentos al incorporar
mecanismos que aseguren su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad
con el fin de garantizar la preservacion de esta a través del tiempo. Estos
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mecanismos incluiran elementos como marcas de agua, firmas digitales y
electrénicas, metadatos, entre otros.

En un primer momento, esta se utiliza como recurso de consulta y tramite, pero
mas adelante se le otorga valor probatorio a los documentos al incorporar
mecanismos que aseguran su autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad, con el fin de garantizar su preservacion a través del tiempo. Estos
mecanismos incluyen elementos como marcas de agua, firmas digitales y
electrénicas, metadatos, entre otros.

Esta técnica facilita el acceso en el tiempo a la informacién al incluir estrategias
de preservacion digital a largo plazo. Asi mismo, permite reducir el uso del papel,
evitando duplicados en formato fisico, reduciendo costos relacionados con
insumos de papeleria, como también, a los asociados al espacio fisico de su
almacenamiento, mobiliario, gestidn y conservacién del soporte papel.

11. USOS DE LA DIGITALIZACION

En la ANCP-CCE se pueden establecer los usos especificos para la técnica de
reprografia seleccionada de acuerdo con las necesidades que se tengan. Es por
esto, por lo que el uso de la digitalizacién identificado es el de consulta, tramite
y continuidad del negocio fortaleciendo el programa de documentos vitales y
esenciales y por preservacion de la documentacion e informacion a largo plazo.

Ilustracion 2 Usos de la digitalizacion ANCP-CCE
PRINCIPALES USOS DE LA
DIGITALIZACION PARA LA AGENCIA

- A . - CONTINUIDAD DEL
T RAMITE NEGOCIO

o mm

CONSULTA PRESERVACION

Fuente: Elaboracién propia
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12. METODOLOGIA

El programa de Reprografia de la ANCP-CCE se desarrolla inicialmente tomado
del pilar de la informacion establecida en las Tablas de Retencion Documental
que, de acuerdo con lo definido en la disposicidn final que requieran implementar
procesos reprograficos con el fin de asegurar su conservacion y consulta,
siempre y cuando este proceso cuenta con las siguientes etapas.

e Recepcion.
Levantamiento de informacion de caracteristicas de la documentaciéon y
punteo de la documentacién a digitalizar.

¢ Alistamiento.
Alistamiento de la documentacion entregada, desencarpetar, verificar
que no se tiene material abrasivo, y retirar si se tiene viruta de borrador.

o Digitalizacion.
Digitalizacién con indexacidon maximo de hasta 5 campos por unidad
documental ISO 23081.

e Control de Calidad
Control de calidad de imagen, caracteristicas técnicas y metadatos por
expediente.

e Caracteristicas minimas de Digitalizacion.

Las siguientes son distintas recomendaciones de digitalizacidon en funcion
del tipo de archivo a digitalizar. Estas recomendaciones deben ser
entendidas como un punto de partida en el proceso de analisis de los
archivos a digitalizar ya que existen multiples aspectos que modificaran
los procesos de digitalizacidén y la generacidén de objetos digitales y que,
pudiendo ser todos ellos validos desde el punto de vista de la preservacion
digital, serian diferentes unos a otros.

Adicionalmente se debe definir el tipo de digitalizacién a realizar en cada
una de las series idénticas, teniendo en cuenta lo siguiente:
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Tabla 3 Tipos y niveles de la digitalizacion
Tipo de Nivel de
Digitalizacion seguridad

Descripcion

Digitalizacién en ventanillas.
Alto Seqguir las pautas de digitalizacion del
Archivo General de la Nacién.

Digitalizaciéon con fines
de control y tramite.

Uso y aplicacion tanto de estandares

Digitalizacién con fines técnicos como de normas archivisticas

archivisticos. A expedidas por el Archivo General de la
Nacién.
Digitalizaciéon con fines
de contingencia y . Ley 527 de 1999 vy sus normas
Lo Bajo :

continuidad del reglamentarias.

negocio.

Digitalizacién

certificada Requiere protocolo de digitalizacion
N/A certificada. Estandares adoptados por los

D|g|ta||zac|o'n para OrganlsmOS Competentes.

preservacion -  con Requiere firma digital o electrdnica.

fines probatorios.

Fuente: Elaboracién propia

Una vez definido el tipo de digitalizacién se deberan tener en cuenta las
caracteristicas fisicas y los requisitos técnicos de la siguiente forma:
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Tabla 4 Caracteristicas minimas de digitalizacién
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CARACTERISTICAS FiSICAS REQUISITOS TECNICOS
FORMA CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
TIPO DOCUMENTA MATERIALES DE LOS TRL’:\%':)SSI%:E:A'::L PROFU:?.I.ISDAD RE RESOLUCION FORMATO
L ORIGINALES
Din A3 (29,7 x 42,0
Publicaciones periddicas, cm)
(sdlo texto) Din A4 (21,0 x 29,7
cm)
Din A3 (29,7 x 42,0 Escala de grises, a
Publicaciones periddicas cm) 8 bits
(Texto e imagen b/n) Din A4 (21,0 x 29,7
o
) Din A4 (21,0 x 29,7 Resolucion ” Digitalizar con
TEXTUAL Texto Texto impreso cm) minima de 300 cJoPnE(p;rzeoscl)%n borde negro de
. . Din A4 (21,0 x 29,7 DPI , 2mm.
Texto impreso e imagen cm) sin
. . Din A4 (21,0 x 29,7 compresion
Manuscrito monocromatico cm)
. Din A4 (21,0 x 29,7
Manuscrito color
cm)
Partituras, escalas
escritas, manuscritos de Din A4 (21,0 x 29,7 cm
musica.
. Resolucién TIFF sin
Mapas de colores, N Formatos hasta Din Full color 24 bits minima de 300 compresion
documentos cartograficos, A4 (21,0 x 29,7 cm
Planos, Planos, pergaminos DPI Fondo blanco,
mapas, bocetos a lapiz con lavado, Formatos Din Resolucién JPEG.ZOOO agregar pie de
pergaminos | . - e S sin pagina
impresiones fotograficas A3 (29,7 x 42,0 cm) minima de 600 compresién
sepia o coloreadas 0 superio0072 DPI P
(10x15 cm.; 20x24 Escala de grises, a Resolucién Dimensién
GRAFICO Fotografia/Opacos b/n cm.; 24x30 cm.; 24x30 9 ! minima de 300
8 bits 300%
cm.) DPI
Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 15
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CARACTERISTICAS FISICAS

REQUISITOS TECNICOS

OBSERVACIONES

FORMA CARACTERISTICAS
TIPO DOCUMENTA MATERIALES DE LOS T O DL PROFUNDIDAD DE RESOLUCION FORMATO
L ORIGINALES
(10x15 cm.; 20x24 Resolucién
Fotografia/Opacos color cm.; 24x30 cm.; 24x30 | Full color, a 24 bits minima de 300
cm.) DPI
(pelicula universal de Resolucién
35 mm) minima 2.600 dpi
Fotografia/Negativos y (formato medio, 4X5.5 | ggcala de grises, a _Resolucion
) Diapositivas b/n cm.) 8 bits minima 1.800 dpi .
Fotografias . L TIFF sin
(Formato Medio, Resolucion -y
6x7cm.) minima 1.200 dpi compresion
(pelicula universal de Resolucién
35 mm.) minima 2.600 dpi
Fotografia/ Negativos y (formato medio, 4x5.5 . Resolucion
Diapositivas Color cm.) Color, a 24 bits minima 1.800 dpi
(Formato Medio, Resolucion
6x7cm.) minima 1.200 dpi
Resolucién
(10x15 Cm.) minima 800 dpi
, o Escala de grises, a Resolucion
Fotografia/ Positivos, papel (15x20 Cm.) 8 bits minima 600 dpi
Resolucién
(20x25 Cm.) minima 500 dpi
MP3
MP4 Entrevistas, discursos,
AUDIO WAVE programas radiales, N/A N/A N/A BWF
FLAG canciones, etc.
WMA
AVI
MP4 Videos de Entrevistas, JPEG 2000-
VIDEO MKV discursos, programas N/A N/A N/A Motion
FLV radiales, canciones, etc.
MOV
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CARACTERISTICAS FISICAS

FORMA CARACTERISTICAS
TIPO DOCUMENTA MATERIALES DE LOS
L ORIGINALES
WMV

MPEG-4
Matroska
(mkv)
MPEG-1
MPEG-2
MXF
Material
Exchange
Format
Web Movie

REQUISITOS TECNICOS

DIMENSIONES DE PROFUNDIDAD DE

TAMANOS DE PAPEL BITS RESOLUCION

Fuente: Elaboracién propia

FORMATO

OBSERVACIONES
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13. IDENTIFICACION DE SERIES Y SUBSERIES A
DIGITALIZAR EN LA ANCP - CCE.

La técnica de reprografia que se va a utilizar en la Agencia para la preservacion
serd la digitalizacion y se aplicara al momento de la digitalizacion para
documentos con disposicién final de Conservacién Total o de Seleccién vy
Conservacion Total.

El siguiente cuadro de identificacidn muestra las series y las subseries que de
acuerdo con las Tablas de Retencién Documental -TRD y teniendo en cuenta sus
caracteristicas de produccién ameritan aplicar el proceso de digitalizacion.

Tabla 5 Listado de series y subseries a digitalizar

Series, Retencién
Subseries Y (anos) Soporte Disposicion
Dependencia Tipos Final

y/o Area Codigo | Documentales | Archivo | Archivo
de Central | P EL ([E|S|D |CT
Gestién

100.9 CIRCULARES
) Circulares 3 17 X X X X

100.9.1
Externas

Direccion PETICIONES,
General QUEIJAS,
RECLAMOS
100.35 | 5o 1cITUDES Y 3 7 X)X
DENUNCIAS

(PQRSD)

PETICIONES,
Subdireccién de QUEJAS,
Negocios RECLAMOS
300.3> | soircrTubes v| 3 7 X | X
DENUNCIAS

(PQRSD)

PETICIONES,
QUEJAS,
RECLAMOS
SOLICITUDES Y
400.35 | DENUNCIAS 3 7 X | X
(PQRSD)

Subdireccién de
Informacion y
Desarrollo
Tecnoloégico

PETICIONES,
QUEJAS,

500.35
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Series, Retencion
Subseries Y (aios) Soporte Disposicion
Dependencia Tipos Final
y/o Area Cédigo | Documentales Archivo | Archivo
de Central | P EL ([E|S|D |CT
Gestion
Subdireccién de RECLAMOS
Estudios de SOLICITUDES Y
mercadeo \Y DENUNCIAS
Abastecimiento (PQRSD)
Estratégico 620.3 ACTAS X
Acta de Comité
620.3.2 | Convivencia 3 7 X | X
Laboral
620.3.3 Actas de Comlte 3 y X | x
de Emergencias
Acta Comité
620.3.5 Paritario de SST 3 / X | X
Acta Subcomité
Grupo Interno 220'3'1 de Control 3 7 X | X
de Trabajo Interno
Gestion de HISTORIAS
Talento 620.24 | | ABORALES /8
Humano. 620.33 | NOMINA 78 X | X
620.42 PROGRAMAS
620.42. Programa de 3 7 X | X
Pasantias
11
620.42. Prggr_ama de 3 7 x| x
12 practicas
Programas de
620.42. | Seguridad y
13 Salud en el 3 17 X | X
trabajo
Programas de
620.42. Vigilancia 3 17 X | X
14 > L
Epidemioldgica
P: Papel EL: Electrdénico E: Eliminacidn S: Seleccion D: Digitalizacion CT: Conservacion Total
Fuente: Elaboracioén propia
14. ACTIVIDADES DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE

REPROGRAFIA PARA LA ANCP-CCE.

Las actividades necesarias para desarrollar el programa especial de Reprografia
en la Agencia se describen a continuacion:
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e Analisis de las herramientas tecnolégicas de la Agencia para los servicios
reprograficos, en cuanto a los scanner e impresoras teniendo en cuenta
las caracteristicas técnicas para su uso.

Tabla 6 Caracteristicas del Scanner e impresora

Herramienta Caracteristicas para evaluar

Velocidad: paginas por minuto -PPM

Ciclo util: paginas diarias que puede producir.
Resolucién: medida en DPI que configura la calidad de la
imagen y la velocidad de la digitalizacion.

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

Scanner Forma,to de archivo: tipos de archivo que puede producir
el escaner.

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

Tipos de impresion: Laser, tinta.

Velocidad de impresion: cantidad de paginas por minuto.
Impresoras Posibilidades de multidifusion: fotocopiadora, escaner,
impresora, conexion por wifi.

Fuente: Elaboracién propia

15. RECURSOS

Con el fin de poder desarrollar el programa de Reprografia en la ANCP- CCE el
Grupo Interno de trabajo de Gestion Documental como lider del proceso se
encargara de ejecutar el control, administracion y custodia de la documentacién
gue se genera, por tal motivo debera velar por los siguientes recursos:

e Recurso Humano: Para procesos masivos de digitalizacion, se debe
contar
Personal especializado y experto en el proceso.

e Recurso Tecnoldgicos: Escaner con alta resolucion para la digitalizacion.
e Utilizados para la digitalizacion de documentos fisicos, convirtiéndolos en
archivos digitales. Pueden ser de distintos tipos segun el volumen y formato

del material:

e Escaneres de alimentacion automatica (ADF): ideales para grandes volumenes.
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Escaneres planos: usados para documentos fragiles o con formatos no
estandar.

Impresoras Multifuncionales: equipos que combinan funciones de impresidn,
copiado, escaneo. Son esenciales para tareas diarias de reprografia y gestion
documental.

Compatibles con redes internas para impresion remota.

Algunos modelos permiten escaneo a correo electrénico o a sistemas de
gestion documental.

Recurso Financieros: Solicitar a la Secretaria General, los recursos que se
requieran para la adquisicion de los equipos tecnoldgicos o la contratacion de

servicios de digitalizacion.

Recurso Fisicos: Equipos de cémputo, elementos de oficina, mobiliario.

16. CRONOGRAMA

Tabla 7 Cronograma de Implementacion

ACTIVIDADES

Corto, mediano y
largo plazo

Responsables

2025 2026
Actu_allzar las series _ y/0 sut?se_rles Grupo Interno de
pertinentes a aplicar tecnicas . )
‘e Lo X X Trabajo de Gestion
reprograficas de digitalizacién de acuerdo
. Documental
con la TRD convalidada.
Iniciar la digitalizacién de las series Grupo Interno de
documentales de Conservacion Total. X Trabajo de Gestidn
Documental
Digitalizar la documentacién producto de
. . . Grupo Interno de
las transferencias primarias, de acuerdo . .
; X Trabajo de Gestion
con lo establecido por las Tablas de
iy Documental
Retencion Documental.
Grupo Interno de
Trabajo de Gestion
Definir la Politica de Preservacién Digital Documental
a largo plazo en conjunto con la X
Subdireccién de Informacién y Desarrollo Subdireccién de
Tecnoldgico- IDT. Informacion y
Desarrollo Tecnoldgico-
IDT.
Agencia Nacional de Contratacion Publica pag. 21

Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia

Mesa de servicio: (+57) 601 7456788
Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600

Version 1 Fecha: 23-05-2025




Agencia Nacional

de Contratacion Publica
Colombia Compra Eficiente

PROGRAMA ESPECIFICO DE REPROGRAFIA

ACTIVIDADES

largo plazo

Corto, mediano y

Responsables

2025 2026

Revisar la viabilidad de implementar en el
Sistema de Gestion de Documentos

Grupo Interno de
Trabajo de Gestién
Documental

Electréonicos de Archivo -SGDEA |la X Subdireccién de
digitalizacién certificada. Informacion y
Desarrollo Tecnoldgico-
IDT.
Fuente: Elaboracioén propia
Autores y responsables del documento
Accion Nombre Cargo Fecha Firma
Elaboro: \
Sandra Milena | Contratista grupo A adm H- A A
Arévalo Rubiano gestidon documental 30/03/2025 ~NoQ rant
Astrid Camargo 16/04/2025 .
Reviso: Gonzélez Gestor T1 grado 11 r\j\, (& @/]V\GVZ’C)
. . Coordinadora \
Jeimmy Ledn Casas gestion documental 24/04/2025 ‘ g h
Experto G3 grado (1
08 J
Ana Maria Tolosa Secretaria 15/05/2025
Rico General WE
i —
Aprobé: Comité Comité Acta de aprobacion
Institucional de Institucional de Comité Institucional de
Gestion y Gestioén y 23/05/2025 Gestion y Desempenfio
Desempefio Desempeiio sesion 23-05-2025

Agencia Nacional de Contratacion Publica

Colombia Compra Eficiente

Direccion: Carrera 7 # 26 — 20 - Bogota, Colombia
Mesa de servicio: (+57) 601 7456788
Atencion al ciudadano: (+57) 601 7956600

pag. 22

Version 1 Fecha: 23-05-2025






