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INTRODUCCION

El Protocolo de Digitalizacion del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) Cecilia De La
Fuente De Lleras se enfocan en los siguientes tipos de digitalizacién

Digitalizacion sin eliminacion del documento original, el proceso a desarrollar es una digitalizacion
con fines archivisticos generando copias de respaldos de documentos de archivo y aplicara a los
expedientes de series y subseries establecidas en las Tablas de Retencion Documental - TRD y
en las Tablas de Valoracion Documental -TVD y que su disposicion final corresponde a
conservacion total y seleccion, para ser usados como sustitutos de los originales y no afectar el
soporte fisico de los documentos de conservacion permanente, para que la informacion esté
disponible de manera inmediata ante la solicitud de una consulta y se pueda presentar y consultar
en tiempo real, es decir que, para este caso se conformara un expediente copia de los documentos
en soporte fisico que ya fueron recibidos/creados en la entidad, es decir, los documentos se
digitalizaran para la conformacion de un expediente digitalizado para la consulta.

Para aquellos expedientes que se encuentran en soporte fisico y se hallan generado documentos
en soporte electrénico de archivo, su parte fisica podra ser objeto de digitalizacién para integrarla
a un expediente electronico de archivo para su gestidén y consulta, esta técnica podra aplicarse a
otras series documentales que necesiten el mismo proceso de integracion.

Digitalizacion con fines de tramite, proceso el cual aplica para todos los documentos que deben
ser puestos al servicio de usuarios internos y externos durante la gestion y tramite mediante copias
digitales; las cuales no se constituyen como un reemplazo del soporte original. Este proceso
(digitalizacion con fines de tramite y consulta), su finalidad corresponde a:

a). Facilitar el trabajo colaborativo cuando una o varias personas y/o dependencias deben acceder
de manera simultanea a la misma informacion.

b). Disminuir el acceso a los documentos fisicos evitando su deterioro por inadecuada
manipulacion.

d). Minimizar la probabilidad de modificaciones o alteraciones a los documentos en su etapa de
tramite.

e) Disponer de informacion de manera agil y oportuna al interior de la entidad para la resolucion
de tramites.

Para el almacenamiento de las imagenes del proceso de digitalizacién, el ICBF podra en una
herramienta tecnoldgica que disponga el ICBF a través de la Direccion de Tecnologias de la
Informacién para dar solucion a esta problematica actual, debido a que contempla un componente
funcional de almacenamiento de la informacion a través del uso y aplicacién de tecnologias y
estandares para su mantenimiento, retencion, acceso y preservacion, independiente de su soporte
y medio de creacion.
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En esta herramienta tecnoldgica se podran construir los repositorios de documentos de manera
segura para la preservacion de los documentos (Documentos en produccién, gestion y tramite
mas los documentos digitalizados de archivo).

1.

2.

OBJETIVO
1.1. Objetivo general

e Establecer la metodologia, directrices e instrucciones técnicas basicas para la
implementacién del proceso de digitalizacion para las series documentales que
establezca la Direccion Administrativa y su Grupo de Gestion Documental.

ALCANCE

Inicia con la digitalizacion (digitalizacion con fines archivisticos, digitalizacion con fines de
tramite y consulta, digitalizacién con valor probatorio) de los documentos que hacen parte de
un expediente (abierto, cerrado o para un expediente de desarchive) continua con la
indexacion y captura de los metadatos, hasta la publicacién o almacenamiento del expediente
y consulta en la herramienta tecnolégica que disponga el ICBF.

DEFINICIONES

3.1 Digitalizacion: Definida como una técnica que permite la reproduccién de informacion
gue se encuentra guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

3.2 Dublin Core: Es un modelo de metadatos elaborado y auspiciado por la DCMI (Dublin
Core Metadata Initiative) y tiene como objetivo, definir un conjunto basico de atributos
que sirvan para describir todos los recursos existentes en la red, se supone que este
formato ayudara a los motores de busqueda en la recuperacion global de informacion en
la red, este fin lo convierte en un formato de propésito general.

3.3 Enterprise Content Management (ECM): Sistema de gestibn de contenidos
empresariales para archivar, rastrear y gestionar documentos electrénicos.

3.4 1S0 15386:2009: Establece un estandar para la descripcion de recursos entre dominios,
conocido como un conjunto de elementos de metadatos Dublin Core. Al igual que RFC
3986, ISO 15836:2009 no limita lo que podria ser un recurso.
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3.5 MARC: MAchine-Readable Cataloging, es un estandar digital internacional de
descripcion de informacion bibliografica desarrollado para la Biblioteca del Congreso de
los Estados Unidos para facilitar la creacion y diseminacién de la catalogacion
computarizada de una biblioteca a otra, dentro del mismo pais o entre varios paises.

3.6 Metadatos: Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la
imagen para proporcionar acceso a dicha imagen.

3.7 Metadato de contenido: a. Tipo de recurso de informacion. b. Tipo documental. c. Titulo
del documento. d. Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable
que proyecto el contenido, nombre de la entidad que respalda el contenido, nombre de
la persona o sistema desde donde el documento es creado. e. Clasificaciéon de acceso
(nivel de acceso). f. Fecha de creacion, transmision y recepcion. g. Folio (fisico o
electronico). h. Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite). i. Palabras
clave.

3.8 Metadatos de contexto: a. Juridico-administrativo. b. Documental. c. De procedencia.
d. Procedimental. e. Tecnoldgico.

3.9 Metadatos de estructura: a. Descripcion. b. Formato. c. Estado. d. Proceso
administrativo. e. Unidad Administrativa responsable. f. Perfil autorizado. g. Ubicacién
(en el sistema fisico y/o l6gico). h. Serie/sub-serie documental.

3.10 METS: Metadata Encoding and Transmission Standard, es un estandar para codificar
metadatos descriptivos, administrativos y estructurales asociados a un objeto digital,
utilizando un esquema XML. Desarrollado inicialmente por la DLF (Digital Library
Federation).

3.11 MIX 2.0: Metadatos para imagenes en esquema XML: Esquema en XML del diccionario
de metadatos ANSI/NISO z39.87, impulsado por la Biblioteca del Congreso juntamente
con la NISO.

3.12 MODS: Metadata Object Description Schema es un esquema de descripcidn bibliografica
basado en XML que fue desarrollado por el Departamento Para el Desarrollo de Redes
y Estandares de La Biblioteca de Congreso de los Estados Unidos, se puede decir que
MODS posee una complejidad intermedia.

3.13 NISO: National Information Standards Organization, es una organizacion de estandares
sin fines de lucro de los Estados Unidos que desarrolla, mantiene y publica estandares
técnicos relacionados con aplicaciones editoriales, bibliograficas y bibliotecarias.
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3.14 PREMIS: Preservation Metadata Implementation Strategies, es un estandar de

metadatos al servicio de la conservacion permanente de los documentos

3.15 RDF: Resource Description Framework, es una familia de especificaciones de la World

Wide Web Consortium (W3C) originalmente disefiado como un modelo de datos para
metadatos.

3.16 XML: Extensible Markup Language, es un metalenguaje que permite definir lenguajes

de marcas desarrollado por el World Wide Web Consortium utilizado para almacenar
datos en forma legible.

3.17 XML Schema: Es un lenguaje de esquema utilizado para describir la estructura y las

restricciones de los contenidos de los documentos XML de una forma muy precisa, mas
alla de las normas sintacticas impuestas por el propio lenguaje XML.

4. DESARROLLO

41.

Contexto normativo

Este proceso que se lleva a cabo en el ICBF se encuentra enmarcado en las siguientes
normas legales y técnicas que permiten corroborar lo anteriormente expuesto:

Ley 527 de 1999, articulo 2°. Definiciones. a) Mensaje de datos, articulo 5°.
Reconocimiento juridico de los mensajes de datos, articulo 9°. Integridad de un
mensaje de datos, articulo 10°. Admisibilidad y fuerza probatoria, articulo 11°. Criterio
para valorar probatoriamente un mensaje de datos; articulo 12°. Conservacion de los
mensajes de datos y documentos.

Ley 594 de 2000, Articulos 19°. Soporte documental.

Decreto 1080 de 2015, Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos
electréonicos de archivo.

Acuerdo 001 de 2024 Archivo General de la Nacion, Articulo 4.3.1.6. Descripcion
documental, paragrafos 1, 2 y 3. Articulo 4.3.2.2. Elementos del expediente electrénico
de archivo, literal 4. Articulo 6.1.3.6. Procesos y procedimientos de la preservacion
digital a largo plazo, literal 4. Articulo 7.1.2. Disponibilidad y accesibilidad de los
documentos electronicos de Archivo.
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e NTC-ISO 23081-1 Informacién y documentaciéon. Procesos para la gestion de registros.
Metadatos para los registros: Parte 1: principios.
e NTC-ISO 23081-2. Informacion y documentacion. Gestion de metadatos para los
registros. Parte 2: aspectos conceptuales y de implementacion.
4.2. Preparacion de la documentacién

Previo a la digitalizacion se realiza el proceso de primeros auxilios para el alistamiento del
material, para evitar un incremento en su deterioro, para los procesos técnicos de conservacion
se debe disponer de un profesional en conservacién y restauracion, quien lidera e imparte los
lineamientos para el desarrollo de los procesos de primeros auxilios a los técnicos de apoyo.

Para cada unidad documental se realizan las medidas de conservacion preventiva y las
intervenciones menores que buscan prevenir el deterioro de las unidades documentales sin
generar alteraciones al soporte y/o a la informacion.

Las siguientes acciones se llevan a cabo por cada expediente:

Limpieza mecanica de la unidad por cada folio: eliminacion de polvo y material
depositado en superficie mediante aspiradora, bayetilla blanca o brocha de cerda fina
folio a folio, recto y vuelto.

Eliminacién del material metalico y abrasivo: Identificar la presencia de ganchos de
cosedora, clips, tornillos u otro material de tipo metalico y luego retirarlo con espatula y
ejerciendo fuerza sin deteriorar el folio de la unidad documental.

Identificacion y correccion de pliegues o dobleces.

Aplicacion de procesos de correccidon local y general del plano, mediante procesos
mecanicos, pero de ser necesario se puede hacer uso de humedad controlada y peso.

Para unir las rasgaduras de soporte, estas no superen los 10 cm de largo y se utiliza
cinta de conservacion: el refuerzo estructural se desarrolla a través de un refuerzo
estructural Filmoplast P.

Para aquellos folios que presentan deformaciones puntuales se realiza el prensado de
plano de los soportes mediante presion con melinex y espatula.

Realizar la foliacién de la unidad documental de 1 a N, conforme las indicaciones dadas
en el Procedimiento de organizacion de archivos de la Entidad, teniendo en cuenta lo

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




.00‘ ] PROCESO PT9.SA 07/10/2025
: Q‘ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
FAMILIAR PROTOCOLO DE DIGITALIZACION Version1 | Pégina 6 de 18

indicado en el Instructivo Foliacion en Archivos, emitido por el AGN. Para los anexos
tener en cuenta lo indicado en el mismo instructivo en el item 8.

e Elaborar las hojas de control para los expedientes de series compuestas o complejas,
haciendo uso del formato Hoja de control de expedientes adoptado por la Entidad y se
ubica al comienzo de cada uno de los expedientes.

4.3. Tipos de digitalizacion en el ICBF
ElI ICBF podra llevar a cabo cuatro (4) tipos de digitalizacién sobre sus unidades documentales:

a) Digitalizacion con fines archivisticos.

b) Digitalizacién de libros.

c) Digitalizacion con fines de tramite y consulta.
d) Digitalizacién con valor probatorio.

En las diferentes digitalizaciones los documentos electronicos de archivo deben permanecer
completos, protegidos contra modificaciones y alteraciones no autorizadas, disponibles en
cualquier momento para consulta, unicamente se debe permitir la descarga por parte de los
usuarios autorizados por el Grupo de Gestién Documental de la Direccion Administrativa, salvo
unicamente la aplicacion de reprocesamiento o correcciones contempladas dentro del proceso
de intervencion técnica, con ello se garantizara las siguientes caracteristicas: contenido
estable, forma documental fija.

En los cuatro procesos de digitalizacion los archivos electronicos resultantes tienen que
permitir la visualizacion éptima de los documentos, las especificaciones técnicas descritas para
documentos legibles y documentos ilegibles se haran segun estandar ISO 32000-1:2008, ISO
19005-2 y lo estipulado en el Articulo 7.1.4. Paragrafo 1 y Paragrafo 2 del Acuerdo 01 de 2024.

4.3.1. Digitalizacién con fines archivisticos

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) requiere digitalizar los expedientes de
aquellas series y subseries que han sido objeto de transferencias primarias y que tienen un
alto indice de consulta por parte de los Centros Zonales y Direcciones Territoriales, inclusive
la Sede de la Direccion General.

Este proceso de digitalizacién es con fines archivisticos, asi las cosas, se aplicara a los
expedientes de series y subseries establecidas en las Tablas de Retencion Documental (TRD)
y en las Tablas de Valoracion Documental (TVD) y que su disposicion final corresponde a
conservacion total y seleccion, cuyo fin es contar con una copia de respaldo para garantizar la
preservacion de la informacion, siendo esta entendida como una copia en un formato diferente
y jamas sustituyendo al original, lo anterior con el propdsito de conformar la memoria
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institucional.

Estas copias de preservacion tienen varios fines, los cuales a nivel general pretenden mantener
disponible la informacion a través del tiempo:

a) En caso de materializacion de desastre, hurto o pérdida total/parcial por eventos
fortuitos.

b) Conservacion de los soportes en fisico, facilitando el acceso a la informacién en un
medio diferente pero fiable.

c) Contar con una copia de la informacion transferida al Archivo General de la Nacion.

Por lo anterior, la documentacion objeto de digitalizacion con fines archivisticos debe cumplir
con todos los procesos técnicos archivisticos de clasificacion, ordenacion (foliacion),
descripcion, adicionalmente los aspectos de conservaciéon documental tales como primeros
auxilios o desinfeccion puntual.

Los procesos de digitalizacion con fines archivisticos, no conlleva reemplazar los soportes
originales, por lo tanto, no podra eliminarse documentos bajo la consideracion de encontrarse
digitalizados.

En este proceso el ICBF utilizara y aplicara los estandares técnicos relacionados con las
normas archivisticas indicadas por el AGN descritos en el documento interno elaborado por el
ICBF Protocolo Captura De Metadatos.

4.3.1.1. Digitalizacion para libros

Para su conservacion y recuperacion resulta indispensable adelantar procesos técnicos y
tecnolégicos a fin de acceder a la informacién consignada en los libros conservando las
caracteristicas de confiabilidad, autenticidad e integridad con las cuales cuenta la
documentacion.

Los libros deben consultarse de manera electronica, esto implica aplicar las técnicas
especificadas Digitalizacion con fines archivisticos especificada en el item 4.3.1. de este
documento y en el Protocolo de Captura de Metadatos, para garantizar la conservacion fisica
de los libros y se realizara una indexacion basica por unidad documental, es decir por libro.

Antes de iniciar el proceso de digitalizacion, se debe adelantar el proceso de saneamiento
ambiental por cada uno de los folios que contiene el libro, es decir, el proceso de limpieza debe
realizarse folio a folio y tener en cuenta los lineamientos especificados en el capitulo 4.2.
Preparacién de la documentacion de este documento
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Los libros abarcan informacion es particular y especifica por ello el proceso a aplicar es
particular a cada contenido del liboro de manera puntual. El proceso de digitalizacion debe
permitir la visualizacién éptima de cada folio (recto y vuelto con informacién).

La digitalizacion, descripcion e indexacion deben ser adelantados sobre la totalidad de los
documentos que hacen parte de los Libros, los cuales varian en su tipologia, unidad de
almacenamiento, tamano usualmente con informacién en las dos caras del papel, el gramaje
del papel del material a intervenir oscila entre 15 a 45 gry 50 a 90 gr.

Cada libro tiene un promedio de 200 a 300 folios, el archivo producto de la digitalizacién podra
contener el doble de imagenes (400 a 600 imagenes) cuando el folio recto y vuelto contienen
informacion, se deben digitalizar las cubiertas de libro y el lomo cuando contengan informacion.

A cada documento electrénico resultante del proceso de digitalizacion de los libros debera
asociarse los metadatos de contexto, de produccién y de contenido que se indican en el
Protocolo Captura de Metadatos propia del proceso de creacion de la version electrénica y
mantener de forma permanente el vinculo entre el documento electronico de archivo y sus
metadatos.

Los folios en blanco (sin informacién registrada) que se encuentren entre folios con
informacion, se deben digitalizar en una resolucion menor (entre 150 a 200 ppp), para poder
disminuir el tamafo del archivo TIFF (Tagged Image File Format (Formato de Archivo de
Imagen Etiquetada), qno se digitalizaran los folios en blanco que se encuentren
consecutivamente después del ultimo folio con informacion, en su lugar, se debe elaborar y
digitalizar un folio que tenga la siguiente anotacion:

Este es el ultimo folio con informacion encontrado en este tomo, del folio/pagina

(x) al folio/pagina (n) no contienen informacion registrada.

Nota: (x) y (n) corresponden al numero del primer y ultimo folio en blanco
respectivamente.

Las imagenes de cada documento deberan tener un borde negro minimo de tres milimetros
(83mm) por cada lado, esto permite garantizar que se esta digitalizando la totalidad del
documento y que no se esta omitiendo informacion del folio.
En este proceso el ICBF utilizara y aplicara los estandares técnicos relacionados con las
normas archivisticas indicadas por el AGN descritos en el documento interno elaborado por el
ICBF Protocolo Captura De Metadatos.

4.3.2. Digitalizacion con fines de tramite y consulta

El ICBF también podra solicitar la digitalizacion con fines de tramite, proceso el cual aplica para
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todos los documentos que deben ser puestos al servicio de usuarios internos y externos
durante la gestion y tramite mediante copias digitales; las cuales no se constituyen como un
reemplazo del soporte original.

Este proceso (digitalizacion con fines de tramite y consulta), su finalidad corresponde a:

a) Facilitar el trabajo colaborativo cuando una o varias personas y/o dependencias deben
acceder de manera simultanea a la misma informacion.

b) Disminuir el acceso a los documentos fisicos evitando su deterioro por inadecuada
manipulacion.

c) Minimizar la probabilidad de modificaciones o alteraciones a los documentos en su
etapa de tramite.

d) Disponer de informacién de manera agil y oportuna al interior de la entidad para la
resolucion de tramites.

En este proceso el ICBF utilizara y aplicara los estandares técnicos relacionados con las
normas archivisticas indicadas por el AGN descritos en el documento interno elaborado por el
ICBF Protocolo Captura De Metadatos, los archivos resultantes de la digitalizacion seran en
formato PDF/A-2.

4.3.3. Digitalizacién con valor probatorio

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar requiere que los expedientes de las series
HISTORIA DE ATENCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES y los de PROCESOS DE
ADOPCION, se puedan consultar de forma electrénica lo que implica la realizacién de la
digitalizacién de los documentos contenidos en estos expedientes con el objetivo basico de
recuperar la informacion de las condiciones, situaciones, hechos, conceptos, actuaciones,
ubicaciones y evolucion, entre otras; en segundo término, la de garantizar la conservacion
fisica de los expedientes con una digitalizacion con “fines probatorios” con una indexacion
basica por unidad documental del expediente que permita su consulta para seguir prestando
la atencion de los beneficiarios de los servicios del ICBF e integrarlo con aquellos documentos
que se reciban/envien por medios electronicos a través de la ventanilla de radicacién de la
entidad.

Los procedimientos de digitalizacion, descripcion e indexacién deben ser adelantados sobre la
totalidad de los documentos que hacen parte de las HISTORIA DE ATENCION DE NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES y los de PROCESOS DE ADOPCION, los cuales tienen tamafio
carta (21.59 cm x 27.94 cm) u oficio (21.5 X 32.5 cm) con gramajes mas comunes de 40 g/m?,
60 g/m?, 75 g/m?y 90 g/m? en colores blancos, amarillos, rosados y verdes.

Teniendo en cuenta que se estima que los expedientes tienen en promedio de 200 a 250 folios
por tomo y hasta mas seis (6) tomos por expediente, el archivo digital debera contener la misma

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




.00‘ 3 PROCESO PT9.SA 07/10/2025
: Q‘ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
PAMILIAR PROTOCOLO DE DIGITALIZACION Version 1 |Pagina 10 de 18

cantidad de imagenes por tomo, incluyendo las imagenes de la unidad de conservacion (tapas).

El documento electronico de archivo estda dotado de las caracteristicas de autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad, las cuales deben ser adoptadas por los documentos
electronicos de archivo con fines probatorios, resultantes del procesamiento técnico de
digitalizacién que se lleve a cabo en el ICBF, para garantizar la adopcion de dichas
caracteristicas se debe mantener como minimo las siguientes actuaciones durante el proceso
de digitalizacion:

El Contratista o en su defecto, quien realice el proceso de digitalizacion debe Aplicar el
protocolo de cadena de custodia, registrando la totalidad de actuaciones adelantadas sobre
las unidades documentales originales en soporte papel, asi como las adelantadas sobre los
documentos electronicos de archivo resultantes, generados durante el procesamiento técnico.

Asi mismo, el Contratista o quien esté realizando el proceso de digitalizacion, Adelantara el
proceso de intervencion técnica (escaneo, limpieza de la imagen, controles de orientacion,
etc.) sin alterar de ninguna manera la informacion contenida, garantizando que la misma sea
una representacion completa, fidedigna y precisa con respecto al documento original en
soporte papel y conformando una forma documental fija en soporte electronico.

También debera Asociar a cada documento electrénico resultante, los metadatos de contexto,
de produccion y contenido o descripcion del documento o registro original, asi como los
metadatos propios del proceso de creacion de la version electronica y mantener de forma
permanente el vinculo entre el documento electrénico de archivo y sus metadatos, descritos
en el protocolo de captura de metadatos

El responsable del proceso de digitalizacion debera adelantar el Control de seguridad sobre la
herramienta tecnoldgica que disponga el ICBF a través de la Direccidén de Tecnologias de la
Informacién, condiciones de acceso, repositorios, etc., incluyendo los métodos tecnoldgicos
que sean necesarios para garantizar la no alteracién de la documentacion (imagenes y
metadatos) por fuera del proceso técnico, ya sea deliberada, fortuita, maliciosa o no
intencional; manteniendo los atributos de contexto y procedencia, con los cuales es creado
cada documento electronico de archivo y que le son propios a lo largo del tiempo, e
identificando el HASH correspondiente a cada documento electrénico de archivo.

Una vez aprobada el procedimiento técnico de digitalizacién los documentos electronicos de
archivo que conforman cada expediente deben garantizar que la totalidad de documentos
electronicos de archivo resultantes mantengan dentro y fuera de una plataforma tecnolégica
que decida el ICBF con las siguientes caracteristicas:

= Contenido estable: El contenido digital no cambia en el tiempo, de forma que, al ser
consultado cualquier documento, solicitud o interaccion genere siempre el mismo
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resultado.

» Forma documental fija: Cualidad del documento de archivo que asegura que su
contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo.

Las imagenes deben ser almacenadas en la herramienta tecnoldgica que disponga el CIBF, y
el encargado de la administracion de la misma avalara junto con un ingeniero de sistemas de
la Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y el un profesional del Grupo de Gestion
Documental dicho procedimiento, en la herramienta tecnolégica se debe garantizar que el
documento electronico de archivo (imagen y metadatos asociados) puedan ser consultados,
localizados, recuperados, presentados, interpretados, legibles, y por lo tanto estén disponibles
en condiciones de uso.

Los documentos electronicos de archivo deben permanecer completos, protegidos contra
modificaciones y alteraciones no autorizadas, disponibles en cualquier momento para consulta,
unicamente se debe permitir la descarga por parte de los usuarios autorizados en la
herramienta tecnoldgica que disponga el ICBF a través de la Direccidon de Tecnologias de la
Informacion.

4.4. Equipos de digitalizacion

Para el proceso de digitalizacién con fines archivisticos, con fines de tramites y consulta se
debe disponer de suficientes equipos de digitalizacion profesional (licenciado o cédigo abierto)
facilitando la captura digital para cada uno de los folios y que permita el ajuste de las imagenes
capturadas de forma nativa:

a) Escaner de cama plana.
b) Escaner de modelos de alimentacién automatica.

Para la digitalizaciéon de libros se debe disponer, también, los suficientes equipos de
digitalizacién que cumplan con alguna de estas caracteristicas:

a) Escaner planetario o cenital de alta resolucion por sensor de linea CCD en color o de
similares especificaciones técnicas.

b) Escaner planetario o cenital con base en forma de libro tipo V.

c) Escaner prensa libros con bases ajustables que sirvan para compensar el
encuadernado del libro, permitiendo prensar el libro con placa de vidrio, que preserve la
encuadernacion y la nivelacion del libro.

d) Escaner de cama plana, exclusivamente para los libros que surtieron el proceso de
desempaste, si hay a lugar.
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Las especificaciones técnicas minimas deben ser:

Formatos de Archivo: TIFF nativo, PDF/A, Multipagina PDF/A, JPEG, RAW.
Resolucién de Scanner: minimo 300/400/600/1.200 puntos por pulgada (ppp).
Profundidad minima de color: 24 bit color.

Tamafo minimo del documento: Igual o mayor que extra-oficio.

Conexion: USB.

Velocidad escaneo: 5 seg/hoja.

Las especificaciones técnicas minimas deben ser:

Formatos de Archivo: TIFF nativo, PDF/A, Multipagina PDF/A, JPEG, RAW.
Resolucién de Scanner: minimo 300/400/600/1.200 puntos por pulgada (ppp).
Profundidad minima de color: 24 bit color.

Tamafo minimo del documento: Igual o mayor que extra-oficio.

Conexién: USB.

Velocidad escaneo: 5 seg/hoja.

Para el proceso de digitalizacién con fines archivisticos, con fines de tramites y consulta el
contratista que realice las actividades debera presentar las fichas técnicas de los equipos de
digitalizacién para que el ICBF a través de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y/o
su Grupo de Gestion Documental de la Secretaria Administrativa aprueben la idoneidad de
los equipos, el contratista no podra utilizar equipos que no sean aprobados por la entidad.

El contratista debe garantizar durante la ejecucion del contrato, la disposicion de suficientes
equipos escaner en funcionamiento dentro del proceso de digitalizacién y como minimo la
disposicion de un equipo a manera de respaldo.

En el evento que cualquier equipo requiera mantenimiento, calibracién o se encuentre fuera
de linea, el mismo debe ser reemplazado de forma inmediata, sin afectar el proceso de
digitalizacién, garantizando la calibracion del nuevo equipo y la captura de imagenes en las
condiciones de calidad y velocidad previamente definidas.

4.5. Dispositivos para la captura

a) Usar escaner automatico para la captura digital, teniendo en cuenta una resolucion entre
300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendra como criterio que los documentos en excelente
estado de conservacion se digitalizaran a 300 dpi y se ird aumentando la resolucion en
la medida que los documentos presenten problemas de conservacidon o contraste.
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b) Escala de grises para documentos mecanografiados, impresos en equipo de matriz de
punto y/o impresos sobre papeles de colores.

c) Color cuando la documentacion posea informacion relevante que se encuentre en
colores.

d) En caso de digitalizarse documentacion con caracteristicas heterogéneas, se puede
utilizar la profundidad de acuerdo con el tipo de documento.

4.5.1. Caracteristicas de las imagenes en formato TIFF

Para las imagenes de conservacion, la captura hace referencia al proceso de obtener un
documento digital a partir de un soporte fisico haciendo uso de la digitalizacion como IMAGEN
MAESTRA (sin compresion).

a) Resolucién: 300 ppp, sin embargo, en la medida que los documentos presenten
problemas de conservacion o contraste, se debe aumentar la resolucion propendiendo
por mejorar la legibilidad del documento.

b) Profundidad: 24 bits, por las condiciones heterogéneas de la documentacién la
profundidad puede aumentar.

c) Parametros de captura de las imagenes maestras por cada unidad documental:

Tabla 1 Caracteristicas para formato TIFF
Formato \ TIFF simple sin compresién

Color Si

Resolucién 300 ppp
Profundidad 24 bits

Color Escala de grises

Folios en blanco sin informacién | Resolucion entre 150 — 200 ppp
registrada que se encuentren
entre folios con informacion
Cantidad de archivos TIFF por | Se generaran tantos archivos TIFF como paginas registre cada
expediente unidad documental (simple o compuesta).

Deberan estar indexados e hiper vinculados con el registro
descriptivo creado para la unidad documental correspondiente.
XXX (Numero de oficina productora) + YYY (Tabla retencion
Documental) + 0001 (Numero de expediente) + 0000 (Numero
de imagen), siendo:

XXX-YYY0001-0000: Esta es la primera imagen que
correspondera al primer folio de la unidad documental o del
expediente.

XXX-YYY0001-0001: primera imagen.

XXX-YYY0001-0002: segunda imagen.

XXX-YYY0001-0003: La ultima imagen sera el ultimo folio de la
unidad documental o del expediente.

Para cada archivo se denominara de la siguiente manera:
Cada carpeta contenedora XXX (Numero de oficina productora) + YYY (Tabla retencion
Documental) + 0001 (Numero de expediente) + 0000 (Numero

TIFF indexados e hiper vinculados

Nombre del archivo TIFF
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Formato

\ TIFF simple sin compresion
de imagen)

Fuente: elaboracion propia ICBF

d) Adicional a las imagenes TIFF, el Contratista debera generar un archivo en formato
PDF/A-2 por cada unidad documental (simple o compleja), objeto de descripcion:

Formato

Tabla 2 Caracteristicas para formato PDF/A-2 de consulta

PDF/A-2
Norma ISO: 19005-1

Resolucioén de salida 300 ppp
Multi pagina Si
Color Escala de grises

Tamafio aproximado de los archivos

Inferior al ratio 2:1
Realizar procesos de compresion para reducir el tamafio de las
imagenes.

Foliacion Debe coincidir con la foliacion fisica.
Compresién Aceptada para reducir el tamaﬁo del ﬁche.rg' de consulta, para su
almacenamiento, su procesamiento y transmision.
Generados en el proceso de captura de la imagen en la cual se
Metadatos evidencian los parametros predeterminados, es decir la cantidad de

pixeles usados.

Capa de Texto

Extraer o crear la capa de texto del documento mediante alguna de las
técnicas de extraccion de contenidos: OCR: Reconocimiento éptico de
caracteres.

Se debe generar un archivo XMP por cada PDF generado por unidad

XMP .

documental o expediente.
PDF/A-2 indexados e hiper | Los archivos PDF/A-2 deberan estar indexados e hiper vinculados en el
vinculados registro descriptivo especifico.

Nombre del archivo PDF/A-2

XXX (Numero de oficina productora) + YYY (Tabla retencion
Documental) + 0001 (Numero de expediente) + 0000 (Numero de
imagen) XXX-3800001.PDF

Copia del archivo PDF/A-2 de

consulta

Sera un unico archivo Multi pagina PDF/A-2 que se genere a nivel de
unidad documental o expediente. Se permite reducir el tamafio del
archivo sin que afecte la nitidez de este con una resolucién minima de
300 ppp.

Ubicacién o almacenamiento

Los archivos XMP, PDF/A-2 deben reposar en la misma carpeta
contenedora.

Fuente: elaboracion propia ICBF

Para el formato TIFF SIMPLE sin compresion, tener en cuenta las siguientes especificaciones:

Color: el documento debe ser capturado a color cuando el documento posea informacién
relevante que se encuentre en colores, tonos del papel y demas detalle que tiene la hoja que

se esta digitalizando.
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Resolucién: en la medida que los documentos presenten problemas de conservacion o
contraste, se debe aumentar la resolucion propendiendo por mejorar la legibilidad del
documento, es decir, ir aumentando la resolucidn a partir de 400 ppp.

Profundidad: por las condiciones heterogéneas de la documentacion la profundidad puede
aumentar, segun la resolucion empleada.

4.6. Normalizacion de los nombres de los archivos

Para el proceso de digitalizacion con fines archivisticos y la digitalizacion simple con fines de
consulta, se debera realizar la estandarizacion o normalizacion de los nombres de los archivos
de la siguiente manera:

Tabla 3 Nomenclatura para los nombres de archivos para formato TIFF/PDF
Formato \ TIFF simple sin compresion
XXX (Numero de oficina productora) + YYY (Tabla retencién Documental) + 0001
(Numero de expediente) + 0000 (Numero de imagen), siendo:
XXX-YYY0001-0000: Esta es la primera imagen que correspondera al primer folio
de la unidad documental o del expediente.
XXX-YYY0001-0001: primera imagen.
XXX-YYY0001-0002: segunda imagen.
XXX-YYY0001-0003: La ultima imagen sera el tltimo folio de la unidad documental
o del expediente.
Para cada archivo se denominara de la siguiente manera:
Cada carpeta contenedora XXX (Numero de oficina productora) + YYY (Tabla retencién Documental) + 0001
(Numero de expediente) + 0000 (Numero de imagen)

Fuente: elaboracion propia ICBF

Nombre del archivo TIFF

4.7. Identificacion de las imagenes

Para el proceso de digitalizacién con fines archivisticos y la digitalizacion simple con fines de
consulta, el Contratista debe cumplir con los siguientes criterios para la identificacion de las
imagenes:

a) El Contratista debe realizar la identificacion de las imagenes por foliacién, expediente
documental, subserie documental y serie documental, se hace necesario por parte del
contratista en todos los medios de almacenamiento disponibles para la digitalizacion
de expedientes una estructura de directorios, acorde a los cuadros de clasificacion
documental (CCD) para el almacenamiento de los archivos electrénicos productos de
la digitalizacion de los expedientes.

b) Al ser una estructura multinivel tendra similitud a los niveles de fondo documental
(primer nivel, sera el nombre del directorio raiz), las secciones (segundo nivel), las
subsecciones (tercer nivel), la serie (cuarto nivel), las subseries (quinto nivel), la unidad
documental (sexto nivel), y por ultimo los tipos documentales.
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c) Para los nombres de las carpetas se debe tener en cuenta los siguientes criterios o
recomendaciones indicadas por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado (AGN):

Tabla 4 Criterios para los nombres de carpetas o archivos

Criterios

Caracteristicas generales del
nombre

Observacion

® Los nombres de los archivos deben concordar con los tipos
documentales de la TRD de cada seccion/subseccion u oficina
productora.

® No se incluiran pronombres como: el, |a, los y preposiciones como: de,
en, por, para.

Longitud de nombre

Minimo 5, maximo 30 caracteres

Unicos caracteres especiales Guién bajo: _ Guién o guién medio: -
permitidos
. Igua L
Slash Asterisco | Numeral | letra Efie minUscula o
/ * # _ mayuscula i N
Blgto y Coma Dos Pes Paréntesis Porcentaje
coma puntos os o
. : : $ () %
No utilizar caracteres especiales,
como: Punto Ampersand Apostrophe Interrogacion | Admiracion
& ’ e ? i!
Corchete Mavor Vocales tildadas:
Corchete s yory
menor
S cuadrado e
{1} s que a é |’ 6 |
[]

Numeracion

Si la carpeta o el documento contienen nimeros y si el nUmero contenido
es de un sdlo digito, este debera estar antecedido por un cero (0).

Espacios no permitidos

Sin espacios, ni al iniciar, intermedio o finalizar el nombre del archivo.

Uso de mayusculas y minusculas

Se sugiere usar mayusculas al inicio del nombre del documento. Si el
nombre del documento es compuesto, usar la letra mayuscula al inicio de
cada palabra compuesta. O utilizar el guion bajo para separar las
palabras.

Siglas, Acronimos, Abreviaturas

Evitar el uso de acrénimos o abreviaturas.

Formato fecha

El formato fecha permitido es el estandarizado por la norma 1ISO 8601
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Criterios ‘ Observacion

cero (0).

[dd/mm/aaaa], en donde aaaa son los cuatro digitos del afio, mm son los
dos digitos para el mes, dd son los dos digitos para el nimero del dia. Si
el numero del mes o el dia es de un sélo digito, se antepondra el numero

Extensién de archivo (formato de
archivo)

publicos.

El documento debe contener el identificador del programa en donde se
generd o se preserva el documento (extension de archivo), antecedido por
un punto. La Direccion de Informacion y Tecnologias debe habilitar la
visualizacién de la extension en los computadores de los servidores

Los nombres de las carpetas electréonicas deben obedecer a las mismas
Relaciéon con documentacion fisica que aparecen consignadas en el rétulo de las carpetas fisicas, es decir el
mismo titulo o nombre del expediente de archivo.

Fuente: Guia para la Elaboracion e Implementacion del Plan de Preservacion Digital

Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado (AGN)

4.8. Conformacion de los repositorios para los expedientes

digitalizacion

resultado de

La plataforma tecnoldgica que adquiera el ICBF para el almacenamiento de las unidades
documentales le ayudara a organizar, gestionar y distribuir contenido no estructurado, como
aquellos documentos que no se radican en el SGDEA, imagenes, videos, audios, correos
electronicos, entre otros; esta solucion tecnoldgica le debe permitir almacenar y colaborar en
la creacién de contenido relacionados con la informacion los expedientes a través de la
creacion de repositorios, deberan obedecer a la estructura establecida en las TRD de acuerdo

con cada Serie o Subserie.

Al repositorio, se le pueden mantener los niveles de seguridad predefinidos en la Tabla de
Control de Acceso (TCA) vigente en el ICBF y se puede adecuar la consulta para todos los
servidores publicos y colaboradores en todos los niveles de la entidad, donde podran acceder
a toda la informacién contenida en los documentos fisicos a través de la digitalizacion y
mediante la plataforma tecnolégica en funcion de los privilegios (roles y perfiles) de usuario
asignados por un administrador del sistema, lo que agiliza el ciclo vital del documento

mediante un flujo de trabajo integrado.

Para las imagenes digitalizadas se podra realizar un escaneo OCR, el cual facilitara la
estructuracion de datos no estructurados a través de software de OCR u otros procesos
automatizados de archivo/etiquetado de documentos escaneados, los usuarios autorizados
podran escanear o cargar archivos o crear archivos directamente dentro de la herramienta,
pueden elegir el expediente correspondiente para el almacenamiento y asignar los permisos

en funcién de la TCA.
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Los archivos que sean objeto de digitalizacion se pueden clasificar y ordenar segun lo indique
la TRD, por repositorio o nodo. Por ejemplo, se podrian crear repositorio o0 nodos separados
para cada una de las unidades u oficinas productoras, para separar los documentos de una
serie/subserie documental se pueden usar carpetas para cada unidad documental simple o
compuesta.

Una vez almacenados los documentos en la plataforma tecnoldgica, los administradores
pueden adjuntar a la configuracion los metadatos minimos de los documentos electronicos de
archivo (De contenido, De estructura y De contexto) producto de los archivos solicitados en
los procesos de digitalizacién.

A los expedientes que se clasifiquen y almacenen en los repositorios se les pueden establecer
las fechas de vencimiento que determinen cada uno de los tiempos para archivo de gestion y
archivo central, ademas de realizar el procedimiento de disposicion cuando se deben eliminar
o conservar los archivos para su custodia.

Y, al igual que con otros aspectos de la gestion de documentos, las estructuras
gubernamentales también son importantes en este caso; el cumplimiento legal a menudo
exige que determinados registros se mantengan y sean accesibles durante un periodo de
tiempo especifico y ni un momento mas, por ello, la plataforma tecnolégica debe ofrecer la
gestion de los ciclos de vida de los documentos y archivos sea estructurada y automatica, es
decir, se pueden configurar de acuerdo a los tiempos de disposicion indicados en la TRD del
ICBF.

ANEXOS:
No aplica

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
PG39.SA Programa de Reprografia

RELACION DE FORMATOS:
No aplica

CONTROL DE CAMBIOS:

—— S Descripcion del Cambio

No aplica No aplica No aplica
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