El Archivo General de la Nacion - AGN, ha recibido su comunicacion radicada con el No. 1-
2019-09235 mediante la cual solicita respuesta sobre las caracteristicas técnicas que debe
tener un escéner para el archivo del Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander.

COMPETENCIA:

En primer lugar, es importante tener en cuenta que cualquier proceso archivistico debe
responder como primera medida, a las caracteristicas administrativas, legales, técnicas y
funcionales de los documentos que la entidad o institucién produce en razon de sus funciones
asignadas por Ley o de acuerdo a su objeto social, asi como a las exigencias de un modelo de
gestion documental implementado en la entidad o institucién.

MOTIVO DE LA CONSULTA

Obtener caracteristicas técnicas de un escaner para el archivo.

DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:
e Laley 594 de 2000 o Ley General de Archivos ordena la siguiente en el articulo 19:
Articulo 19. Soporte Documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias
de avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electrénico, informatico, optico o telematico, siempre y cuando cumplan con

los siguientes requisitos:

Organizacion archivistica de los documentos.



Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos
corno la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la seguridad,
perdurabilidad 'y reproduccion de la informacion contenida en estos soportes, asi como el
funcionamiento razonable del sistema.

PARAGRAFO 1. Los documentos reproducidos por los citados medios, gozaran de la
validez y eficacia del documento original, siempre que se cumplan los requisitos exigidos
por la leyes procesales y se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la
informacion.

PARAGRAFO 2. Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser
destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier
medio.

Complementando lo anterior, la Circular Externa 05 de 2012, emitida por el Archivo General de
la Nacién, entre otras recomendaciones acerca de los procesos de microfilmacién, sugiere lo
siguiente:

1. Como iniciar un proceso de digitalizacion.

La planificacion detallada para la viabilidad de un proyecto de digitalizacion debe estar
precedida por un riguroso analisis legal, costo-beneficio y de tiempo. En este analisis se
deben indicar claramente los beneficios esperados frente al costo de la inversion a realizar;
ademas de los recursos de presupuesto necesarios para adelantar los proyectos
correspondientes, tanto en materia de organizacion de los documentos como en los
procesos tecnologicos inherentes a la captura de las imagenes, tales como la descripcion de
los documentos, la construccion de los indices y el control técnico de calidad, actividades
que pueden demandar buena parte del presupuesto asignado al proceso de digitalizacion.

Un proyecto de digitalizacion debe incluir minimo los siguientes elementos:

Definicion del alcance.

Declaracion de la finalidad y usos previstos de los documentos y registros digitalizados.
Metas y beneficios esperados del proyecto.

Declaracion de las necesidades de los usuarios beneficiarios y el impacto esperado.
Estandares técnicos adoptados o a utilizar.

Equipos y recursos de planificacion, control y ejecucion de la digitalizacion, antes, durante y
después del proceso.

Proceso de Control de Calidad.

Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo y en el plan de
archivos de la entidad.

Estrategias para la gestion continua de los documentos y registros digitalizados.

Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.



k) Adopcion de estandares de preservacion a largo plazo para los documentos de
conservacion total y conservacion superior a 20 afios, una vez se regule esta materia por el
Archivo General de la Nacion.

Para el Archivo General de la Nacion la digitalizacion de documentos puede tener al menos
tres tipos de aplicaciones, para cada una de las cuales es posible adoptar diferentes
caracteristicas y estandares, de acuerdo con las necesidades de cada entidad:
Digitalizacion con fines de control y tramite, Digitalizacion con fines archivisticos,
Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio.

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a
esta Entidad, se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacién de la funcion
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefalada en la Ley 594 de 2000, y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite su
concepto, cinéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA A LA PREGUNTA

Tanto en lo que ordena la Ley 594 de 2000, como lo que se sugiere en la Circular Externa 05 de
2012, se deben realizar estudios técnicos previos a la implementacién de un proceso de
automatizacion en el desarrollo de actividades de Gestion Documental.

Las caracteristicas técnicas de un escaner para un proceso de digitalizacién dependen de los
siguientes factores:

Calidad de los documentos a digitalizar

Estado de conservacién

Unidad documental de almacenamiento
Objetivo de la digitalizacién

Volumen documental a digitalizar
Caracteristicas de impresion de los documentos
Tipo de papel y color del mismo

Por lo anterior nos es imposible dar unas caracteristicas sin conocer las condiciones que
acabamos de relacionar y por ende les sugerimos conformar un equipo de trabajo
interdisciplinario para formular el proyecto técnico, dentro del cual se deben considerar las
caracteristicas técnicas de todos los equipos y demas infraestructura necesaria.

CONCLUSION



El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, sugiere que aun cuando se hayan
adelantado procesos de digitalizacion con valor probatorio, no se elimine la documentacion
original en papel, en especial cuando estos documentos puedan ser requeridos por
autoridades judiciales y que se conserven por el tiempo de vigencia de los mismos, el cual
debe estar determinado en las Tablas de Retencién Documental.

Agradecemos su interés por el tema y le invitamos a consultar en nuestro sitio web las
publicaciones para archivos http://www.archivogeneral.gov.co, link consulte, item recursos.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Cddigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo 1l, Derecho de Peticion, capitulos I, 1l y 1ll,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordial saludo,

ERIKA LUCIA RANGEL PALENCIA
Subdirectora de Tecnologias de la Informacidn Archivistica y Documento Electrénico
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