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DANIEL ANDRES GARCIA CANON

Viceveedor Distrital

VEEDURIA DISTRITAL

Av. Dorado No. 69-76 Torre 1, Piso 3, Ed Elemento
Teléfono: 3407666

Bogota D.C.

Asunto: Radicado Secretaria General No.1-2017-28706 (Radicado Veeduria
Distrital No0.20172200123561) Consulta sobre digitalizacion de
Documentos de Archivo.

Estimado doctor Garcia Canon, reciba un cordial saludo.

Teniendo en cuenta el oficio radicado No. 1-2017-29706 del 23 de noviembre de
2017, a través del cual se realiza la consulta sobre recomendaciones,
normatividad y lineamientos entorno a la digitalizacién de Documentos de Archivo,
se realizan las siguientes consideraciones de caracter técnico:

El proceso de digitalizacion se debe documentar y desarrollar en el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad PINAR y en el Programa de Gestion
Documental PGD, es decir, debe estar contemplado en los procesos de
planeacion estratégica y operativa de la entidad, para identificar la fuente de
financiacion y la meta a la cual va a aporiar, con el objetivo de realizar los debidos
ejercicios de ejecucion y seguimiento.

Adicionalmente, los criterios de seleccion y priorizacion de las series
documentales a digitalizar, deben estar justificados y armonizados con los
instrumentos archivisticos, los cuales deben dar cuenta de las necesidades
institucionales e indicadores de volumetria, tramite, consulta y préstamos de los
documentos objeto a digitalizar.

Previo al proceso de digitalizacion, se debe garantizar la organizacion documental
de las series conforme a los instrumentos archivisticos y a lo establecido en el
articulo 19 de la Ley 594 de 2000, el cual determina que “Soporte documental
Las entidades del Estado podrdn incorporar lecnologias de avanzada en [a
administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier media

Carrera 8 No. 10- 65 a
yﬁpﬁtnnn EDGOTA
ol - 3813000

wwbogngovee | MEJOR

info. Linea 185 PARA TODOS
2211600-FT-012 Versidon 04



_DEBOGOTA DL

s LA, e,

tecnico. electronico, informatico. dplico o telematico, siempre y cuando cumplan
con los siquientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los documentos; b)
Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos como la conservacion fisica, fas condiciones ambientales
operacionales. la segundad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion
contenida en estos soportes, as/ como el funcionamiento razonable del sistema

Con respecto al marco normativo para el proceso de digitalizacion programado se
debe tener presente:

Paragrafo del articulo 47 de |la Ley 594 de 2000: Los documentos de
archivo de conservacion permanente podran ser copiados en nuevos
soportes. En tal caso, debera preverse un programa de transferencia
de informacion para garantizar la preservacion y conservacion de la
misma.

Articulo 2.8.5.2.10 del Decreto 1080 de 2015: Obligatoriedad del
Programa de Gestion Documental. Todas las entidades del Estado
deben formular un Programa de Gestion Documental (PGD), a corto,
mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional
y del Plan de Accian Anual. (Decreto 2609 de 2012 articulo 10)

Literales ¢ y d del articulo 28258 del Decreto 1080 de 2015
Instrumentos archivisticos para la gestion documental La gestion
documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos. ¢) Programa de Gestion
Documental PGD y d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad
PINAR. (Decreto 2609 de 2012 articulo 8).

Articulo 24 del Decreto 514 de 2006: Todo proceso de contratacion
cuyo objeto esté referido a las actividades de gestion documental en
las entidades de la administracién distrital, debe contar con el visto
bueno dado por el Archivo de Bogota de la Secretaria General de la
Alcaldia Mayor.

Articulo 9 del Acuerdo 03 de 2015 del Archivo General de la Nacion:
El expediente electronico tendra minimo los siguientes elementos: a)
Documentos electronicos de archivo, b) Foliado electrénico, ¢) Indice
electroinco, d) Firma e indice electrénico, ) Metadatos o informacion
virtual contenida en ellos.

Articulo 4 del Acuerdo No.06 de 2014 Componentes del sistema
integrado de conservacion. En virtud de la naturaleza de los
diferentes tipos de informaciéon y/o documentos, los componentes
del SIC son: a). Plan de Conservacién Documental: aplica a
documentos de archivo creados en medios fisicas y/o analogos. b).
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Plan de Preservacién Digital a largo plazo: aplica a documentos
digitales y/o electrénicos de archivo.

Articulo 16 del Acuerdo 002 de 2014 del Archivo General de la
Nacion: Digitalizacién de expedientes. Las entidades publicas
podran llevar a cabo procesos de digitalizacion de los expedientes
fisicos con fines de consulta o preservacion, para lo cual deberan
adoptar las directrices establecidas por el Archivo General de la
Nacion relacionadas con la digitalizacion certificada o con valor
probatorio.

Dicho proceso debera estar autorizado por el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo o el Comité Interno de Archivo, segun sea
el caso y constar en el Acta de |a sesion del respectivo Comité en la
cual se tomo la decision.

Circular Externa No. 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion-
Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacidn y
comunicaciones oficiales electronicas en el marco de la iniciativa
cero papel.

Circular Externa 001 de 2015 del Archivo General de la Nacién
Alcance de la expresion: "Cualguier medio tecnologico que garantice
su reproduccion exacta”

Guia. Requisitos minimos de digitalizacion (2017) del Archivo
General de la Nacion.

Guia de procedimientos "Digitalizacion en archivos™ (2008) de la
Direccion Distrital de Archivo Bogota.

Por otra parte, se debe tener en cuenta que los documentos digitalizados haran
parte de los documentos electronicos de la Veeduria, par consiguiente, para su
clasificacion, ordenacion, descripcion y preservacion se debe realizar las
siguientes actividades:

Elaborar un plan de digitalizacion
Seleccionar el tipo de digitalizacion a realizar:

» Digitalizacion con fines de control y tramite: Utilizada para
altos volumenes de documentos que requieren control vy
tramite inmediato. evitando distribuir los documentos fisicos;
preferiblemente las imagenes se deben agrupar mediante la
implementacion de los Cuadros de Clasificacion Documental y
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las Tablas de Retencion Documental, conformando series y
expedientes documentales.

» Digitalizacion con fines archivisticos: se debe aplicar
estandares técnicos establecidos en las normas archivisticas
expedidas por el Archivo General de la Nacion y debe ser
aprobada por el Comité de Archivo de la entidad,
Adicionalmente se debe garantizar el vinculo archivistico entre
los documentos de un mismo tramite.

* Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del
negocio. Este proceso tiene como objelivo asegurar la
disponibilidad de la informacién en caso de catastrofes, para
tenerla disponible y accesible con el proposito de restablecer
las operaciones de la entidad.

* [igitalizacion Certificada: digitalizacion de documentos
avalada por una instancia u organismo autorizado, la
certificacion se da mediante el uso de estandares en el
desarrollo del proceso que pueden o no incluir firmas digitales
0 electronicas, y los cuales pueden ser certificados por la
misma entidad de conformidad con las normas que expidan
los organismos competentes o por un tercero autorizado.

En el programa especifico de reprografia del Programa de Gestion
Documental- PGD se debe establecer las caracteristicas técnicas
mininas para la digitalizacion, teniendo en cuenta: Resolucion,
profundidad de bits, compresion, escala, reconocimiento optico de
caracteres (OCR), formato, entre otros. Asi mismo, seleccionar el
sistema y medios de almacenamiento y reproduccion (Hardware y
Software). Ademas, se debe formular criterios para definir el sistema
de ordenacion para cada serie documental de acuerdo a fa TRD y
PGD

Garantizar la interoperabilidad e integracion de los documentos
digitalizados en Orfeo, asegurando el cumplimiento de las
caracteristicas técnicas para documentos electrénicos de archivo
(autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad, contenido estable
y vinculo archivistico).

En cuanto a la recuperacién de la informacién, es necesario la
identificacion e insercién de indices y/o metadatos gue conlleven a la
clasificacion y busqueda de la informacion de forma estructurada y
accesible. En este sentido, es primordial que la entidad cuente con
un esquema de metadatos, en el cual se incluya la metodologia de
captura y obligatoriedad de cada metadato.
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Para el acceso de los documentos se deben definir categorias y
permisos que argumenten los derechos y restricciones de acceso
aplicables a los documentos segun lo estipulado por la Tabla control
de acceso y los perfiles de usuario oficializados en la politica de
seguridad de la informacién, lo anterior, permite el uso adecuado de
la informacion mediante la implementaciéon de estrategias definidas
por perfiles de usuario como restricciones para impresion, descargar
y/o sustraccion indebida de documentos.

Por otro lado, la veeduria tiene que visualizar los documentos
digitalizados como activos de informacion, los cuales, de acuerdo a
la ISO 27001 son recursos para el sistema de seguridad de la
informacion, primordiales para conseguir los objetivos y metas
planteados por la alta direccion. Cada activo de informacion tiene
caracteristicas especificas, ocasionado que tengan un tratamiento
diferente en materia de seguridad para garantizar Ssu
confidencialidad, integridad, y disponibilidad

o Para el caso de series documentales como Contratos e Historias
Laborales se debe dar cumplimiento a la Ley de Proteccion de
Datos Personales, garantizando las disposiciones en cuanto a la
divulgacién de informacién segun el tipo de dato (dato publico,
dato semiprivado, dato privado, dato sensible).

o Formular el Modelo de requisitos para el Sistema de Gestion de
documentos Electrénicos de Archivo.

Elaborar el plan de preservacion digital a largo plazo que hace parte
del Sistema Integrado de Conservacion SIC, en concordancia con lo
normado en el articulo 4 del Acuerdo No.06 de 2014.

En virtud de lo anterior y con relacién a los escaneres se recomienda realizar el
proceso de digitalizacion con dispositivos profesionales o industriales cuya
capacidad diaria de trabajo sea superior a 7000 folios, siendo eficiente en
términos de calidad y tiempo. Ademas, debe tener controladores que permitan la
integracién facil con softwares de escaneo y garantizar que su software integrado
permita la configuracion de resolucion, profundidad de bits, compresion, escala y
almacenamiento en varios formatos como JPG, PDF, PDF/A y TIFF, entre otros.

Para garantizar el cumplimiento de las condiciones técnicas requeridas en el
proceso de digitalizacién, es pertinente formular un indicador de calidad que
evidencie el margen de error minimo aceptable para cada lote de produccién, asi
mismo, se deben elaborar los acuerdos de niveles de servicio (ANS) que permitan
asegurar la calidad del servicio en terminos de tiempos de respuesta,
disponibilidad horaria y responsables.
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A continuacion, se relaciona algunos tipos de escaneres con su respectivo uso vy
prlnglpales caracteristicas, con el fin de gque sirvan como guia en la adquisicidn o
alquiler de estos equipos:

Blanco y
ggggn:ﬂ?:g Negro; | Presenta limitacién
Escaneres planos | textuales, 300-1200 LEtap. | tespedin.ql oo
luSHacionss, de del documento a
sfancs Grises;, |escanear
Color
Blanco y
Negro, o
Escaneres con Ltilizado para
alimentador gifﬁ;?:snms 200-800 E:CEIB grandes volumenes
automatico de hojas ... | dedecumentos
Grises;
Color
Blanco y | Utlizado en museos
Libros, Negro, |archivas y empresas
Escaner cenitalo | documentos 300-1200 Escala |dedicadasala
aéreo textuales, de digitalizacion de
plancs Grises; |documeantos
Color antiguos
Velocidad de
digitalizacién lenta,
Cenala pero con alta calidad
Escaneres de Pre- de
tambor impresian 12028000 Grises, Uzades por
Color | Smeresas
espacializadas del
sector de las artes
graficas.
. 2iahea ¥ Especializados en
Paiicuta; Negro, digitalizar peliculas
Escaneres para | microfichas. | gonn ggqg | Escala | bl s REGo R
microfilm tarjetas de de rieal;
apertura Grises; Bl il
Color apertura.
Utilizados para
digitalizar
Escaneres Para DE’?F"“EI“W“ Szcala diapesilivas,
diapositivas/pelicula originales, 1000-5000 Grises: matenales
Intermedios Color ' | fotograficos
intermedios de
objetos
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tridimensionales y
documentos que no
son adecuados para
el escaneado directo.

Con el fin de realizar un proceso de acompafiamiento y asistir técnicamente a la
entidad, nos permitimos invitarle a usted y al equipo de trabajo que considere
pertinente a una mesa de trabajo a desarrollarse el dia 22 de enero de 2018 a
partir de las 9:00 a.m., en las instalaciones de la Direccién Distrital de Archivo de
Bogota, calle 6B No.5-75 piso 4.

Atentamente,

ST

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Director Distrital de Archivo de Bogota (E)
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