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INTRODUCCION

Segun el diccionario del mundo archivistico la reprografia es “la rama que estudia los
procedimientos destinados a la reproduccibn de documentos; es decir, fotocopiado,
microscopia, microfilmacién, digitalizacion, entre otras técnicas de captura de la informacién

en medios digitales o electrénicos diferentes a los de produccion”.

Las aplicacién y propésito de implementacion de cada una de las técnicas de reprografia
pueden variar segun las necesidades de la institucion; y el resultado puede contribuir con la
simplificacion de tramites y procesos, promueve la eficacia durante la consulta y acceso a la
informacion, permite la reduccion de espacios fisicos de almacenamiento de la informacion, y
se considera un mecanismo de contingencia para la reactivacibon o mantenimiento de

operaciones institucionales frente a la materializacion de una situacion catastrofica.

Actualmente en el Colegio Mayor de Antioquia se gestiona informacién en diferentes soportes
y medios y se trabaja constantemente por procurar la preservacion de la documentacion, por
tal motivo, se proyecta el presente programa a fin de conocer los asuntos de necesaria
consideracion para la implementacion de las diferentes estrategias de reproduccion que a hoy

dia se aplican y podrian desarrollarse en la Institucion Universitaria.

OBJETIVO

Reconocer las estrategias que por medio de la implementacion de diferentes tecnologias,
contribuyen en cuanto a la reproduccion, conservacién y preservacion del patrimonio
documental institucional; esto a fin de facilitar su acceso, consulta, tramite y como mecanismo
de contingencia que permita garantizar la continuidad de operacion de la Institucion en caso

de una catastrofe o emergencia.

ALCANCE

Lo dispuesto en el presente programa aplica para los documentos institucionales en sus

diferentes presentaciones, soportes y formatos, susceptibles de la aplicacion de alguna de las
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técnicas de reprografia, de acuerdo a las necesidad de uso o aplicacion, condiciones,

caracteristicas especificas y recursos disponibles para su intervencion.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Participacion de las diferentes dependencias, areas y procesos institucionales, frente a la

implementacion de las diferentes técnicas de reprografia.

RESPONSABLE ROL
Direccion de Planeacién vy |- Acompafiamiento viabilidad de implementacion de
Desarrollo Institucional estrategias.

- Analisis de impacto sobre el desarrollo comdn de las
actividades institucionales.

- Acompafiamiento definicibon de estandares para
implementacion del proceso.

Secretaria General - Aprobacion del estrategia definida y aval para su
ejecucion.

- Aval para la gestion y adquisicion de recursos,

proveedores y demas requerimientos.

Disposicidon de recursos econdémicos necesarios para

Vicerrectoria Administrativa y

Financiera la implementacion de las estrategias a ejecutar, es
decir, equipos, personal, proveedores, etc.
Proceso Gestion Documental |- Definicién de técnica a aplicar.

- Priorizacion de informacion a intervenir.

- Atencion y prestacion de servicios de fotocopias,
impresiones y escaneo.

- Guia y acompafiamiento de las técnicas a
implementar.

- Definicidon de requerimientos técnicos y tecnoldgicos
necesarios para el desarrollo de los procesos en
cuanto almacenamiento, acceso y demas asuntos
relacionados con la informacién que se encuentra en
tratamiento.

- Implementacion y seguimiento a la ejecuciéon de los
procesos de reprografia.

- Verificacibn de resultados finales de la
implementacion de las técnicas.
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Proceso Gestion de |- Asistencia y soporte técnico y tecnologico durante la
Tecnologia y Medios implementacion de la estrategia a implementar.
Audiovisuales - Garantiza funcionamiento y complimiento de

requisitos tecnoldgicos para el desarrollo de los
procesos de reprografia.

- Definicion de requisitos y recursos institucionales
necesarios para la implementacion de las técnicas.

- Soporte frente a la capacidad almacenamiento.

- Asistencia en cuanto redes de telecomunicaciones.

- Desarrollo de aplicativos para la preparacion
automatizada de la informacién procesar en temas de
migracion.

- Realizacion de copias de seguridad como respaldo de
la informacidn.

Encargados informacion de |- Brindar informacion descriptiva de la documentacion a
archivos de gestion intervenir.

RECOMENDACIONES GENERALES

La definicion de la estrategia a aplicar debe hacerse de manera consciente,
considerando que responda a las necesidades de la institucion, siempre teniendo en
cuenta la inversion que requiere la implementacion de cualquiera de las alternativas en
exposicion.

Aunque laimplementacion de las estrategias, se encuentran relacionadas con la gestion
de la tecnologia institucional, es necesario que las acciones referentes a la ejecucion
de las actividades de reprografia se hagan bajo a asesoria o participacion de los
procesos de Gestion de Tecnologia y Medios Audiovisuales y Gestion Documental.

Se considera indispensable dejar evidencia y registro de los procesos realizados,
ademas se sugiere documentar las etapas de: planeacion, aprobacién del plan, analisis
del esquema actual y del nuevo esquema, novedades, seleccion y/o desarrollo de la

técnica de reprografia, pruebas, migracion, resultados y cierre del proyecto.
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- La informacién relacionada con cada una de las técnicas de reprografia que se
encuentran abordadas en los “Documentos Relacionados”, expuestos al final del

programa.

TECNICAS DE REPROGRAFIA

La reprografia es considerada por el Archivo General de la Nacién como “un proceso que
permite obtener una 0 mas copias desde un mismo documento original; esta no solo se centra
en la reproduccion de originales en papel, sino también en la impresion de documentos
manuscritos, mecanografiados, impresos que son procesados gracias a los escaneres de alta
definicion y gran formato. Ademas, se puede hablar de reprografia en la duplicacion de material

digital como los audiovisuales, sonoros y fotograficos”.

La aplicacion de procesos de reprografia en las instituciones tienen como beneficio entre otros,
la disponibilidad de la informacion de manera remota y a través de ambientes electrénicos
versatiles, potencia la capacidad de difusion de la informacion, posibilita el trabajo colaborativo
para la toma de decisiones basadas en documentos de archivo, ademas representa uno de los
pilares mas importante si se trabaja por la conservacion y preservacion de los documentos a
largo plazo ya que es una forma de garantizar la supervivencia de los registros en caso de
pérdida de los originales, aporta en la construccion de un patrimonio documental del sector o

ambitos de influencia y participacion.

Se reconocen entonces como las técnicas de reprografia documental mas implementadas: la
digitalizacién, microfilmacion, fotocopiado e impresion, escaneo y migracion; de las cuales se

hard una breve exposicién a continuacion:

La digitalizaciéon es, en palabras del Archivo General de la Nacion, la “técnica que permite la

reproduccién de informacion que se encuentra guardada de manera analégica (Soportes:
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papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfim y otros) en una que sélo puede leerse o

interpretarse por computador’.

En la actualidad en el Colegio Mayor de Antioquia se realiza la digitalizacion de la informacion
institucional bajo dos enfoques; por un lado, se digitaliza para la recepcion de tramites y la
prestacidbn de servicios, ya que permite optimizar el desarrollo de las actuaciones
administrativas, posibilita la mejora de los flujos de trabajo de los procesos, aporta a la
automatizacion de tareas, acciones y actividades relacionadas con los mismos, permitiendo a
su vez el seguimiento del estado en que se encuentran. Por otro lado, se digitaliza para
consulta, difusion y conservacion, pues se pretende por medio de esta motivar el uso de los
ambientes electronicos para la difusion, disposicion y acceso a la informacion contenida en los
documentos, evitando con ello contacto directo con los registros y reduciendo al minimo el

riesgo de deterioro documental por contacto o mala manipulacion.

Para el desarrollo de dicha actividad se encuentra establecido en la Institucion Universitaria el
GD-PR-003 “Procedimiento de Digitalizacion”, en el cual se definen los aspectos de necesaria
consideracion durante la ejecucion del proceso de digitalizacion de los documentos de archivo

de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia.

Para acceder al documento dirijase a la pagina web institucional en la siguiente ruta:

https://www.colmayor.edu.co/institucional/gestion-documental/

Institucional > Gestion Documental > Procedimientos > Procedimiento de Digitalizacion.
O en el sistema de informacion institucional G +, en la siguiente ruta:

Inicio > Gestion por procesos > Documentacion sistema de gestion integrado > Documentos
> Sistema de gestion integrado > Apoyo > Gestion documental > Procedimiento > GD-PD-

003 Procedimiento de digitalizacion.
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Aunque poco consideradas como estrategias de conservacion y preservacion de documentos
de archivo; el fotocopiado, la impresion y el escaneo representan alternativas eficaces para
atender las necesidades de gestion y tramite del dia a dia en las entidades. Para el desarrollo

de estas acciones de reprografia se requiere de maquinas instantaneas.

Las situaciones en las cuales se considera adecuado hacer uso de estas estrategias son:

Para el desarrollo tramites internos o externos que ameriten del duplicado de un
documento.

Cuando un ente de control administrativo o una instancia judicial soliciten copia fisica
de la informacion.

Para la atencion de una solicitud de acceso, consulta o reprografia de documentos

electrénicos.

El fotocopiado (xerografia) hace referencia a la reproduccion de un texto o imagen impreso

sobre papel.

Condiciones a tener cuenta frente al fotocopiado de los documento:

Cada vez que considere necesario sacar copias de algun documento, hagalo de manera
consciente de su rol frente a la contribucion del uso responsable del papel en la
institucion.

Procure sacar las fotocopias estrictamente necesarias.

La configuracioén ideal de los equipos de fotocopiado es: entre 200 y 600 max. DPI para
la resolucion de la imagen.

Tenga especial cuidado con las tintas utilizadas en los equipos, ya que estas no deben
presentar desfragmentacién, degradacién o manchado sobre el papel.

Se sugiere usar papel bond blanco de gramaje entre 60y 74 g/m2.

Para la solicitud de prestacion de este servicio al proceso de Gestion Documental

consulte el instructivo GD-IT-001 “Servicio de fotocopias”.
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- Identifiqgue detalladamente los requerimientos de su solicitud a través de correo

electrénico.

Las impresiones, son una reproducciéon fotografica de un texto o imagen impreso que se

encuentra en medios electrénicos para que finalmente repose sobre papel.

Condiciones a tener en cuenta frente a las impresion de documentos:

Los documentos electrénicos de archivo que son impresos, de los cuales se obtiene
como resultado copias informativas, carecen de valor legal o juridico ya que el soporte
original se tiene en forma digital, por tal motivo evite imprimir documentos electronicos
originales.

Imprima los documentos estrictamente necesarios.

Tenga especial cuidado con las tintas utilizadas en los equipos, ya que estas no deben
presentar desfragmentacion, degradacion o manchado sobre el papel. Las tintas deben
ser secas 0 grasas, por lo tanto no se deben usar impresoras de matriz de tinta o de
chorro de tinta, las cuales son solubles en agua; se debe hacer uso de impresoras que
garanticen gue las tintas no se borraran o mancharan en el tiempo.

Las técnicas de impresion aprobadas son: laser y fotocopia, las cuales no dependen de
un medio acuoso para que se adhieran al soporte papel y por ende son mas estables al
paso del tiempo.

Se sugiere usar papel bond blanco de gramaje entre 60y 74 g/m2.

Los documentos de caracter historico, se deben imprimir en hojas bond blanco.

Haga uso del papel reciclable unicamente para los borradores y documentos de apoyo
a su gestion.

Los documentos de caracter histérico deben ser impresas en papel y tinta de alta
calidad.

La impresion de los documentos debe estar de acuerdo con la imagen corporativa de la
Institucion.

Para la solicitud de prestacion de este servicio al proceso de Gestion Documental
atienda a lo establecido en el GD-IT-001 “Servicio de fotocopias”.

Identifique plenamente los requerimientos de su solicitud a través de correo electronico.
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El escaneo, por su parte, es la técnica por medio de la cual se da desarrollo también a la
digitalizacién de documentos; esto a través de la captura de imagenes de un documento en

papel o soportes analogos, el cual finalmente quedara en ambientes o medios digitales.
Condiciones a tener cuenta frente al escaneo de los documento:

- Los documentos a escanear deben estar organizados, libres de elementos metélicos o
adhesivos que puedan interferir con el proceso y de acuerdo con los pardmetros
establecidos por el proceso de Gestion Documental.

- Quitar dobleces y corregir rasgaduras en los documentos.

- Configurar los equipos de escaneo de acuerdo a los parametros establecidos en el GD-
PD-003 “Procedimiento de digitalizacion”.

- Si el escaneo se va a llevar a cabo desde el archivo de gestion (oficina), atienda a lo
definido en el procedimiento antes referenciado; si se va a solicitar el servicio al proceso
de Gestién Documental, considere lo descrito en el instructivo GD-IT-001 “Servicio de

fotocopias”.
Los equipos para la ejecucion de las alternativas planteadas son:

- Impresiones: Impresoras laser, de inyeccion de tinta, matriciales, plotter o trazador
grafico, equipos multifuncionales, impresoras portatiles profesionales.

- Escaneo: escaner de sobremesa, de mano, plano, de tambor, con alimentador de hojas;
para: microfilm y diapositivas, camara digital.

- Fotocopiado: fotocopiadora personal, de oficina, profesionales.

La aplicacion de estas estrategias en la Institucién se da a través de la prestacion de dichos
servicios al personal interno, desde el proceso de Gestion Documental; y los lineamientos para
acceder a los mismos se encuentran definidos en el instructivo GD-IT-001 “Servicio de
fotocopias” en el cual se describen los asuntos de necesario conocimiento para proveer a las
dependencias, areas y procesos institucionales el servicio de fotocopiado, impresiény escaneo

de documentos.
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Para acceder al instructivo ingrese a la pagina web institucional en la siguiente ruta:

https://www.colmayor.edu.co/institucional/gestion-documental/

Institucional > Gestion Documental > Manuales e instructivos > Instructivo de Fotocopias.

O en el sistema de informacion institucional G +, en la siguiente ruta:

Inicio > Gestidn por procesos > Documentacion sistema de gestion integrado > Documentos
> Sistema de gestion integrado > Apoyo > Gestién documental > Instructivo > GD-IT-001

Servicio de fotocopias.

En todos los casos, los procesos relacionados con la transferencia de informacion digital,
consiste con el traslado de las caracteristicas asociadas a objetos digitales de un punto de
origen a otro, cambiando con ello el entorno y forma logica del objeto para ser reproducido por

un nuevo equipo, programa informatico o una tecnologia diferente.

Por lo general estas estrategias se aplican para controlar y asegurar el acceso a la informacion
a lo largo del tiempo, pese a los efectos provocados por la obsolescencia tecnoldgica o
deterioro de los soportes que impida la manipulacién y o acceso al contenido; pues a traves
de estas se procura mantener el hardware y software por medio de los cuales se reproduce,
visualiza y/o accede a los registros institucionales siempre manteniendo la autenticidad,

integridad, fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Considerada entonces como una de las estrategias de preservacion digital mas versatil, ya
gue permite la automatizacién de los procesos, promueve las tendencias institucionales hacia
la estandarizacion de software y formatos, con lo cual serdn mas eficaces los procesos de
migracion y aporta en el mantenimiento del documento en un formato compatible con los

sistemas y/o aplicativos actuales.
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La implementacion de estas estrategias se da por lo general entre 9 y 10 afios después de la

produccién del documento o recepcién del medio de almacenamiento, esto debido a que en

dicho periodo de tiempo se empiezan a sentir los efectos y/o impactos de la obsolescencia y

avances tecnolégicos.

TIPOS DE MIGRACION

Se reconocen varias estrategias que pueden considerarse formas de migracion, esto

dependiendo del alcance con el cual se proyecte el proceso, el objetivo y/o usabilidad final de

la informacion intervenida.

— Renovacién de medios:

estrategia aplicada a objetos digitales con riesgos de

obsolescencia tecnoldgica, el proposito de la misma es que los documentos no se alteren

por el paso del tiempo y solo es adecuada para los medios de almacenamiento y no para

los formatos.

- Reformateado: implica la transferencia de informacién de un lado a otro con

caracteristicas de formato diferentes, donde cambia la estructura de la secuencia de

bits pero no se altera su representacion fisica ni el contenido sustancial de los

documentos.

- Refreshing (re copiado): consiste en el cambio de soporte fisico o renovacion

controlada de los medios de almacenamiento, se renueva el contenedor sin alterar el

contenido, por lo cual no interviene los datos en cuanto a estructura, contenido o

contexto, pero es imprescindible para acceder a los mismos. Su efecto es la sustitucion

de una instancia de soporte con una copia que sea adecuadamente exacta para que

todo el hardware y software de almacenamiento de archivo siga funcionando como

antes, generalmente se enfoca en el cambio de soporte fisico, es decir de un entorno

electronico analogo a otro o a uno completamente digital.
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Por medio de esta estrategia se hace frente a los niveles de deterioro presentado en los
diferentes soportes de la informacion que limitan su durabilidad, ponen en riesgo la
integridad del contenido de los mismos bien sea a causa de acontecimientos
catastroficos, condiciones de almacenamiento inadecuadas, intrusion humana o

desastres naturales.

Para dicha accion se deben prevenir los impactos de la alteracidén sobre la informacion
digital, esto con la implementacion de controles como: alimentacion eléctrica

ininterrumpida, aislamiento magnético y control de temperatura y humedad.

— Migracion digital: consiste con el traslado de las caracteristicas asociadas a objetos

digitales de un punto de origen a otro, cambiando con ello el entorno y forma ldgica del

objeto para ser reproducido por un nuevo equipo, programa informatico o una tecnologia

diferente. Este tipo de migracion puede o no afectar la secuencia de bits de la informacion

a procesar.

Renovacion: tipo de migracion donde se pretende que la copia de medios sea tan
exacta que el hardware y software sigue funcionando de manera similar a la de origen.
En este tipo de migracion digital hay cambios en los bit de la informacién de
empagquetado; pues la accidén consiste en reemplazar las instancias de medios de uno
o varios “Paquetes de Informacion de Archivo” (PIA) o partes del mismo, a fin de
mantenerlo y poder seguir accediendo al mismo.

No se alteran las secuencias de bits.

Replicaciéon: tipo de migracion donde no se ven afectados los “Paquetes de
Informacién de Archivo”, pues se mantienen los bits de los objetos digitales, asi como
su contenido, informacién descriptiva o0 de empaquetado, en el nuevo o mismo medio.

Se alteran las secuencias de bits.
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Reempaquetado: tipo de migracion donde existen algunos cambios en los bits de la

informacion de empaquetado. La secuencia de bits se ve alterada.

Transformacion: tipo que migracion en la que se altera el contenido de los objetos
digitales, pero se procura mantener la informacién descriptiva de preservacion
completa, como lo es la procedencia, referencia, integridad, contexto y derechos de
acceso. La secuencia de bits se ve alterada.

Conversion: consiste en el cambio de documentos electronicos de un formato a otro.
Algunos atributos de la informacion pueden perderse durante el proceso. La secuencia

de bits se ve alterada.

— Migracion de proceso de negocio: por lo general se aplican los tipos de migracion

asociadas a esta categoria, cuando se general cambios importantes en las organizaciones

y se hace necesario adaptar los datos y flujos de informacién a las nuevas condiciones de

las instituciones.

Sobre la demanda: consiste en la separacion del codigo binario del soporte original; se
almacena la cadena de bits y los metadatos técnicos relacionados que especifican como

se debe migrar a otros entornos.

A un formato estandar: consiste en el cambio de un documento original a un formato

neutro o universal con probabilidades de mayor duracién en el tiempo.

Sucesiva 0 conversion en serie (serial conversion- backward compatibility): consiste
en la actualizacion de los documentos con cada cambio incremental del software de

manera simultanea.

— Intercambio electré6nico de datos: consiste en la transmisiéon a través de medios

electronicos de un equipo de cémputo a otro, atendiendo a condiciones técnicas
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especificas y parametros establecidos de acuerdo a las necesidades de ejecucion de la

estrategia.

— Emulacion: hace referencia a la simulaciéon del comportamiento de un software y/o
hardware donde fue creado un documento digital originalmente, en sistemas tecnol4gicos
actuales para posibilitar la lectura de formatos obsoletos.

Para el desarrollo de esta actividad se requieren conocimientos informéaticos muy
especializados, ya que se deben crear programas emuladores que simulen el
funcionamiento de un software o hardware antiguo y permita acceder a los datos
almacenados en formatos originales que no han sufrido ningun proceso de migracion. Si
el caso es que el software original no se encuentra en vigencia ya, se debe disefiar un
software emulador que simule el funcionamiento del sistema operativo antiguo.

Es vital tener en cuenta que ningun emulador lograra un desempefio perfecto y/o
exactamente igual al sistema o software de origen, esta es una alternativa de aplicacion
gue se debera implementar si es absolutamente necesario; de lo contrario el ideal es

implementar acciones preventivas al respecto.

— Remasterizacion: conjunto de técnicas por medio de las cuales se modifica el formato o
se crea un nuevo soporte material de un documento sonoro o audiovisual, con el propdsito

de mejorar la calidad del contenido bien sea del sonido o de la imagen.

— Migracion de bases de datos: para llevar a cabo procesos de migracion de bases de
datos, es necesario considerar el gestor en el que se esta trabajando y los requerimientos
del nuevo sistema en el cual se pretenden disponer; fundamentalmente consiste en un
cambio de formato, y podria acarrear la modificacion de datos existentes, para conseguir

su adaptacion al nuevo entorno de trabajo.

— Migracion de almacenamiento: consiste en reemplazar de los medios de
almacenamiento con el proposito de hacer uso de tecnologias mas eficientes que

respondan a los requerimientos generados por la apertura de entornos como la web.
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Dichos procesos generalmente son desarrollados a partir de técnicas de virtualizacion; la
cual consiste en la capacidad de un equipo de coOmputo para utilizar un programa o0 un
conjunto de programas para imitar las caracteristicas de otro computador, dando lugar a
un sistema informatico virtual.

Por otra parte, es oportuno mencionar que la virtualizacion se puede aplicar de manera
focalizada, es decir, se puede enfocar en la virtualizacién de un servidor, o de hardware,
de almacenamiento, de memoria, de recursos de computacion, de interfaces de red,

basada en el host, etc.

Migracion a formatos estandar: consiste en el cambio del formato de origen de los
registros a los formatos estandar y preferiblemente los recomendados para procurar la
preservacion a largo plazo.

Se aplica este tipo de migracion, cuando existe una gran variedad de formatos utilizados
para la produccion de documentos institucionales.

Los formatos sugeridos para la preservacion a largo plazo, segun el Archivo General de la

Nacion de Colombia son los siguientes:

TIPO DE CONTENIDO PRESERVACION DIFUSION
IMAGEN TIFF (Sin compresion) JPEG
JPEG2000(sin pérdida) JPEG2000(con pérdida)
TIFF({Con compresion)
TEXTO EPUB(Libro electrénico) EFPUB
PDF/A1(estandar ISO 19005-1) | PDF/A
PDF
HTLM
XHTLM
Open office
Texto plano (estandar 8859-1)
AUDIO BWF WAVEWAVE
VIDEO JPEG2000 (estandar JPEG2000
ISOEC15444-4) (.mj2) MPEG4
AVI
\_ MOV
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RECOMENDACIONES PROCEDIMENTALES

Para el desarrollo de las diferentes estrategias de migracion se debe contar minimo con los

siguientes elementos:

Establezca claramente el objetivo del proceso de migracién a realizar y proyecte la
estrategia a implementar.

Busque obtener una vision global e identifique plenamente la informacion a la cual se le
pretenden aplicar la estrategia de migracién, defina el universo de datos a procesar.
Proyecte los requerimientos para realizar el proceso enfocado en los soportes y
contenido de los documentos, esto en cuanto a los formatos, plantillas, calidad de la
informacion, entre otros aspectos que pueden influir en la planeacion de la migracion.
Establezca las necesidades de software para la ejecucion del proceso, es decir
considere, las reglas de conversion, malla de procesos, mapeo de datos, construccion
de programas para extraccion de datos, disefio técnico de la migracién, entre otros.
Defina la informacién que corresponde a los datos requeridos por el nuevo sistema y
los existentes en el sistema que se desea migrar.

Prepare la informacién o documentos a los que se les pretende ejecutar el proceso e
identifique claramente el estado del documento tanto la imagen como los metadatos,
Asegurarse de descargar el paquete de informacién completo de cada documento a
migrar y estandarizar la forma de asignacion de los mismos.

Identifique y verifique de la calidad de la informacién y supervision de datos erréneos,
faltantes, inconsistentes, duplicados, etc.

Es indispensable unificar criterios, codigos, descripciones, metadatos, entre otros.
Construcciéon de “scripts” (documento con instrucciones, escritas en un lenguaje de
programacién), programas o software que apoyard el proceso de migracion e
integracion de datos.

Realice pruebas de ejecucién de las estrategias de migracion aplicar.
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- Es indispensable contar con equipos de reproduccién en buenas condiciones y
funcionales, que permitan la reproduccion y/o acceso al contenido sin generar impactos
negativos sobre los soportes.

- Se debe realizar seguimiento al funcionamiento de los equipos y establecer un
cronograma de mantenimiento, por medio del cual se intervenga en el nivel necesario
los equipos, minimo cada mil horas de uso.

- Asegurese de que la estructura documental de la informacién migrada atienda a lo
establecido en las Tablas de Retencion Documentales -TRD- vigentes o que
correspondan segun las fechas de produccién de los documentos.

Esto es importante tenerlo en cuenta, ya que al respetar la TRD, resulta mas facil
realizar el proceso de migracion y de organizacion de los Documentos Electronicos de
Archivo.

- Una vez realizado el proceso de migracion, realice pruebas de reproduccion y
accesibilidad, para verificar los atributos de la informacién y calidad de los documentos.

- Es indispensable documentar como se desarrolla cada fase del proceso, es decir se

deje por escrito cada actividad a realizar desde la planeacion hasta la recepcion a
satisfaccion de culminacion del proceso.
Se deberia contar entre otros con registros como: programa de migracion, planes de
excepcion y contingencias, documentos guia de implementaciéon del proceso,
certificados de intercambio, certificacion o acta de aceptacion, informes de rendimiento,
programas y parametrizaciones ajustadas para la ejecucion, registros de aprobacion de
las pruebas realizados, informes de ejecucion, certificacion; certificacidn de culminacién
de la migracién y puesta en marcha oficial de la informacion a disposicion de la
institucion.

- Es recomendable realizar respaldos de las bases de datos originales y de destino.
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El Archivo General de la Nacion define las copias de seguridad como la “copia de un
documento realizada para conservar la informacion contenida en el original en caso de pérdida
o destruccion del mismo”; dichos respaldos se realizan a los sistemas de informacién o

conjunto de objetos electrénicos.

La ejecucioén de esta actividad en la institucion se encuentra a cargo del proceso de Gestion
Tecnoldgica y Medios Audiovisuales, el cual define los asunto a considerar en documentos
como: el Acuerdo 09 de 2018 Por medio del cual se adopta la politica de seguridad y privacidad
de la informacion de la Institucion Universitaria Colegio Mayor de Antioquia; el procedimiento
GT-PR-003 Copias de seguridad de la informacion electrénica institucional; los manuales: GT-
MA-002 Manual para realizar backup y recuperacion de desastres informaticos, GT-MA-004
Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacion, GT-MA-005 Plan
estratégico de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, GT-MA-006 Plan de

seguridad y privacidad de la informacion, entre otros documentos del proceso.

La Politica de Seguridad de la Informacion es el documento a través del cual se manifiesta el
compromiso de la entidad frente a la gestion y adecuada administracion de la seguridad de la
informacion institucional, alli se definen acciones referidas a los procedimientos de las copias
de seguridad, el control de accesos autorizados, el andlisis de la fiabilidad del software y del
hardware, la deteccion y neutralizacion de virus o ataques informaticos y la prevencion de
contingencias, entre otros; ademas se establecen los controles pertinentes en relacidén con los
ambitos descritos. Dicha Politica resulta ser un documento indispensable para la preservacion
a largo plazo, ya que establece las acciones a considerar frente a temas de almacenamiento
de la informacién, la realizacion y conservacion de las copias de seguridad, las caracteristicas
y modo de acercamiento a los datos administrados, entre otros, que de una u otra forma se
vinculan, relacionan, intervienen o hacen parte de las estrategias para la preservacion digital

del patrimonio documental de la entidad.
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Asi mismo se considera dicha temética desde el proceso de Gestion Documental en registros
como: el Acuerdo 07 de 2022 Por medio del cual se adopta la Politica de Preservacion Digital
de la Instituciébn Universitaria Colegio Mayor de Antioquia; el Sistema Integrado de
Conservaciéon desde el Plan de Preservacion, el Instructivo del Sistema Integrado de
Conservaciéon, GD-MA-006 Plan institucional de archivo (PINAR), GD-MA-004 Programa de
gestion documental PGD, GD-MA-007 Manual de gestion documental.

Las unidades de almacenamiento de los respaldos de informacién son: cintas magnéticas de
copias de seguridad y un servicio almacenamiento en la nube de Google; dichas copias se
encuentran 100% encriptadas.

Estas copias de seguridad se generan de manera completa los dias domingos, a todos los
archivos y carpetas de los servidores; y las realizadas durante la semana son de tipo
incremental, es decir, a partir de una copia de seguridad completa, se realizan los respaldos
Unicamente a la informacion que ha sufrido cambios desde esa ultima copia total.

Por lo general los backup de los servidores de la Institucion se realizan a las 10:00 p.m segun
la programaciéon establecida; no obstante, la copia de seguridad de los servidores en que

reposa informacién con caracter critico, se programa de forma personalizada.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL:

GD-PR-003 Procedimiento de Digitalizacion
GD-IT-001 Servicio de fotocopias

GD-IT-007 Sistema Integrado de Conservacion -SIC-
GD-MA-004 Programa de gestion documental PGD
GD-MA-006 Plan institucional de archivo (PINAR)
GD-MA-007 Manual de gestion documental
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PROCESO GESTION TECNOLOGIA Y MEDIOS AUDIOVISUALES:

GT-MA-002 Manual para realizar backup y recuperacién de desastres informaticos
GT-MA-004 Plan de tratamiento de riesgos de seguridad y privacidad de la informacion
GT-MA-005 Plan estratégico de tecnologias de la informacién y las comunicaciones

GT-MA-006 Plan de seguridad y privacidad de la informacién

GLOSARIO

ACCESIBILIDAD: La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la

capacidad o facilidad futura de la informacion de poder ser reproducida y por tanto usada.

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a consultar la

informacion que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

CAPTURA DE DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro y salvado —fijado de manera
sintacticamente estable en un medio de almacenamiento digital no volati— de una
instanciacion o estado particular de objetos digitales internos o externos elaborados por un
creador en un sistema de creacion de documentos de archivo de acuerdo con las
especificaciones de actividades, procedimientos documentales y privilegios integrados

emanados por ese creador.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con

el fin de conocer la informacion que contienen.

CONVERSION: Conversion del documento a través de un procedimiento informatico que
realice el cambio de formato del documento electrénico, garantizando las condiciones
establecidas en la fase de planificacion. Todo proceso de conversion deberia ser reversible,

es decir, que se pueda conservar el documento original hasta el final del proceso de forma que




T INSTITUCION UNIVERSITARIA PROGRAMA DE REPROGRAFIA
COLEGIO MAYOR GD-MA-018

\ 4 DE ANTIOQUIA

Version: 00 | Fecha: 17-09-2024 ‘ Pé&gina 22 de 25

pueda revertirse el proceso en caso de que ocurra algun error. Como respaldo, podrian

utilizarse archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacion.

COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la informacion

contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y

otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse por computador.

DOCUMENTO DIGITALIZADO: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de
un documento registrado en un medio o soporte fisico, mediante un proceso de digitalizacion.

Se puede considerar como una forma de produccion de documentos electronicos.

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante
su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades o funciones

y que debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

DOCUMENTO NATIVO DIGITAL: los documentos que han sido producidos desde un principio

en medios electronicos y que permanecen en estos durante su ciclo vital.

FACSIMIL: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecanico,

fotografico o electronico, entre otros.

FORMATO DIGITAL: Representacion de un objeto digital codificada como bytes, la cual define
reglas sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo de

informacion a una cadena de bits y viceversa.

HARDWARE: Conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica) de una

computadora. A diferencia del software que refiere a los componentes légicos (intangibles).

MEDIO DE ALMACENAMIENTO: Dispositivo en el que se puede registrar informacion digital.
El término “dispositivo” puede designar un soporte, un soporte combinado, un reproductor de

medios o una grabadora.
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MEDIO O SOPORTE DIGITAL: También se le llama soporte digital. Es el material fisico, tal
como un disco (CD, DVD, etc.), cinta magnética, disco duro o sélido usado como soporte para

almacenamiento de datos digitales.

METADATOS: Informacién estructurada o semiestructurada que posibilita la creacion, la

gestion y el uso de los registros a lo largo del tiempo.

MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como

pequefas imagenes en pelicula de alta resolucién.

MIGRACION: Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo

la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

OBJETO ANALOGICO: Valores continuos de datos acerca de un objeto documental de tipo

analogico (texto, audio, imagen video, etcétera).
OBJETO DE INFORMACION: Objeto de datos junto con su informacion de representacion.

OBJETO DIGITAL: Valores discretos —diferenciados o discontinuos— de una o0 mas cadenas
de bits con datos acerca de un objeto documental y los metadatos acerca de las propiedades
del mismo. Adicionalmente, cuando sea necesario, la descripcion de los métodos para realizar
operaciones sobre el objeto (pueden ser textos, bases de datos, imagenes fijas o0 en
movimiento, grabaciones sonoras, material grafico, programas informaticos o paginas web),

sin perjuicio de los formatos que puedan surgir en el futuro.

OBSOLESCENCIA PROGRAMADA: Practica empresarial que consiste en la reduccién

deliberada de la vida de un producto para incrementar su consumo.

OBSOLESCENCIA TECNOLOGICA: Desplazamiento de una solucion tecnolégica
establecida en un mercado como resultado de mejoras o desarrollos importantes en la

tecnologia.

REPRODUCCION POR COPIA: Consiste en la multiplicacion a partir del documento mismo o
mediante un negativo intermedio, es decir, como su reflejo en un espejo. Las técnicas de

reproduccion por copia son: xerografia (fotocopia), fotografia, microfilmacién y digitalizacion.
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REPRODUCCION POR DUPLICACION: Es un método similar a la imprenta que se basa en
crear un modelo (cliché o placa) y con base en él, se multiplica el nimero de ejemplares
deseado. Las técnicas de reproduccién por duplicacién son: tipografia, litografia off-set,

serigrafia y huecograbado.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y

la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en
papel.

SOFTWARE: Conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas, documentacion

y datos asociados, que forman parte de las operaciones de un sistema de computacion.

XEROGRAFIA: Sistema de reproduccion que, por medios fotoeléctricos, permite obtener en

seco Y sin contacto copias de un texto, una imagen, etc.
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