Asunto: Concepto técnico.
Palabras Clave: “Documento Electronico”

COMPETENCIA:

Subdireccion de Tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento Electrénico
Grupo de Innovacién y Apropiacion de Tecnologias de la Informacion Archivistica

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Solicito amablemente si es posible indicar que referencia de escaner podemos utilizar para
Digitalizacion de 10.000 paginas por dia, igualmente que se pueda utilizar para digitalizar libros
u otra referencia. Formatos carta, oficio.

DE LA NORMATIVA APLICABLE
. La Ley 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, dptico o telematico, siempre y cuando cumplan con los
siguientes requisitos:

e Organizacion archivistica de los documentos.

e Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos corno la conservacion fisica, las condiciones ambientales y operacionales, la
sequridad, 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.

e La Circular Externa 05 de 2012, emitida por el Archivo General de la Nacién, entre otras
recomendaciones acerca de los procesos de microfilmacion, 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 tecnoldgicos
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:

a) Definicion del alcance.

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

d) Declaracion de las necesidades de los usuarios beneficiarios y el impacto esperado.

e) Estandares técnicos adoptados o a utilizar.

f) Equipos y recursos de planificacion, control y ejecucion de la digitalizacion, antes,

durante y después del proceso.
g) Proceso de Control de Calidad.

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

i) 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 arfios, 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.

CONSIDERACION:

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 direccién y coordinacién de la funcién
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefnalada 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, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

CONCLUSION:



El tipo de escaner que con mayor velocidad digitaliza es el automatico de trabajo pesado, que
esta en capacidad de obtener hasta 120 paginas por minuto, siempre y cuando los documentos
en papel sean de tamanos carta u oficio, que el calibre del papel sea uniforme, que se
encuentren sueltos y en buen estado de conservacion. En estas condiciones este equipo puede
producir unas 40.000 imagenes en una jornada de ocho (8) horas.

Dado que en su peticidon requiere por un equipo que también sirva para digitalizar libros, es
necesario considerar un escaner de tipo mixto, el cual posee una bandeja de alimentacién
automatica con menor capacidad que el automatico de trabajo pesado y un cristal para la
digitalizacion de documentos que no tienen las caracteristicas mencionadas en el parrafo
anterior. Estos equipos podrian producir diariamente la cantidad que menciona en la solicitud,
siempre y cuando se use mediante el alimentador automatico, pero cuando se utilice el cristal,
la cantidad de imagenes se reducira ostensiblemente ya que esta ultima operacion se realiza
de manera manual y puede resultar en unas 3.000 imagenes por dia. Adicionalmente hay que
tener en cuenta que algunos libros requieren equipos especiales, por tener problemas de
conservacién, contener demasiadas hojas (300 o0 mas) o porque su empaste no permite que
sean abiertos en un angulo de 180°. Por todo lo anterior sugerimos que antes de adquirir un
equipo, hagan las pruebas que les garanticen que el equipo que vayan a comprar esté en la
capacidad de solucionar sus necesidades.

Finalmente, y por una politica de neutralidad frente a los diferentes fabricantes de equipos, el
Archivo General de la Nacién, se abstiene de sugerir marcas y modelos para este tipo de
trabajos.

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;
igualmente a participar activamente en los eventos de formacion y capacitacion que el AGN,
desarrolla mediante el Sistema Nacional de Archivos.

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 Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 1l y llI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordial saludo,

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

Proyecté: Carlos Rojas Nunez — Coordinador Grupo de Innovacién y Apropiacién de Tecnologias de Informacion Archivistica
Revisé: Erika Lucia Rangel Palencia - Subdirectora de Tecnologias de la Informaciéon Archivistica y Documento Electronico
Archivado en: STIADE / GIATIA / Conceptos Técnicos



