Palabras Clave: Conservacion y Restauracion

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resolucion No. 093 del
27 de febrero de 2017, “Por la cual se compila y actualiza el Manual de funciones, requisitos
y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del Archivo General de
la Nacion Jorge Palacios Preciado”, la Subdireccion de Gestion de Patrimonio Documental,
es competente para resolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Informacion sobre cudl seria el proceso para digitalizar toda la informacion de los archivos de
gestion.

DE LA NORMATIVA APLICABLE

- Acuerdo 07 de 1994 (junio 29). Por el cual se adopta y se expide el Reglamento
General de Archivos.

- Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones.

- Circular Externa AGN No. 005 de 2012 (septiembre 11). Recomendaciones para llevar
a cabo procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco
de la iniciativa Cero Papel.

- Acuerdo 06 de 2014. Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del
Titulo XI "Conservacion de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

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 sefalada en la Ley 594 de 2000,
y se circunscribe a hacer la 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 un concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.



DE LA CONSULTA:
DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Con relacién a la informacién para tener en cuenta en cuanto a los procesos de digitalizacién
documental, es necesario remitirse a la Ley 594 de 2000 que en su articulo 19 abrié la
posibilidad del uso de tecnologias de avanzada en la administracion y conservacion de los
documentos de archivo independientemente de su forma y soporte, siempre y cuando
cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos.

b) Realizacién de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta
aspectos como 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.

De igual manera, el citado articulo, en el paragrafo segundo, determiné que “los documentos
originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio”.

De tal forma, la normatividad vigente brinda la posibilidad de usar medios tecnol6gicos en los
archivos para, entre otros, adelantar procesos de reproduccion de la documentacién tales
como la microfilmacion y la digitalizacién. La digitalizacién, motivo de su consulta, consiste en
convertir un documento material o electrénico a una imagen digital y dependiendo de los fines
gue persiga el proceso en cada entidad, requerird de unas caracteristicas y estandares. La
Circular externa No. 005 de 2012 del Archivo General de la Nacion por lo menos identifico
tres aplicaciones de dicha modalidad de reproduccion:

1. Digitalizacion con fines de control y tramite,
2. Digitalizacién con fines archivisticos y
3. Digitalizacién con fines de contingencia y continuidad del negocio.

Al respecto es importante considerar que, en cualquiera de los tres casos, el proceso de
digitalizacion no autoriza ni persigue la eliminacién del documento material. Ademas, como se
menciona en el articulo 55 del Acuerdo 07 de 1994 o Reglamento General de Archivos, es
posible usar tecnologias que permitan el registro y recuperacion agil de la informacién siempre
y cuando no impliquen la destruccién de originales o copias Unicas de los documentos.

Ahora bien, para adelantar el proceso de digitalizacibn es necesario adoptar las pautas
establecidas por el Archivo General de la Nacién tanto en la Circular externa No. 005 de 2012
(de consulta en: https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-005-de-2012/), asi
como en los documentos técnicos citados a continuacion:

¢ Requisitos minimos de digitalizacion. Bogota: Archivo General de la Nacion, 2018.
De consulta en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5 Consulte/Re
cursos/Publicacionees/V4 Ficha Digitalizacion.pdf

e Pautas para la utilizacién de la digitalizacién. Bogota: Archivo General de la Nacion,
2009. De consulta en:_
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3 Transparenci



https://normativa.archivogeneral.gov.co/circular-externa-005-de-2012/
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V4_Ficha_Digitalizacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V4_Ficha_Digitalizacion.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3_Transparencia/10.7%20Registro%20de%20publicaciones/PautasparalaUtilizaciondelaDigitalizacionAGN.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3_Transparencia/10.7%20Registro%20de%20publicaciones/PautasparalaUtilizaciondelaDigitalizacionAGN.pdf

a/10.7%20Reqistro%20de%20publicaciones/PautasparalaUtilizaciondelaDigitalizacio

NAGN.pdf
Un aspecto importante para tener en cuenta en los procesos de digitalizacion tiene que ver

con la preparacién fisica de los documentos para adelantar el proceso de duplicado de la
informacioén. Este alistamiento esta relacionado con las acciones que se requieren adelantar
con el fin de:

-Garantizar que los documentos estén en optimas condiciones fisicas para que las imagenes
gue se van a realizar sean de excelente calidad

-Realizar acciones de conservacion fisica cuando la documentacion presente deterioros que
afecten la informacion que contiene

-Garantizar que la documentacion no vaya a sufrir ningun tipo de afectacién en el momento
de realizar el proceso de digitalizacion

-Realizar acciones de protecciéon de los documentos posteriormente a la digitalizacion

Las actividades de alistamiento previo y posterior a la digitalizacion contemplan los siguientes
aspectos:

-Inicialmente, en el caso que se requiera, se deben retirar los documentos que no
correspondan al expediente o que no hacen parte de la documentacion a digitalizar; estos
deben ser entregados al funcionario responsable, estar debidamente identificados,
referenciando la cantidad y el expediente del que fue retirado.

-Realizar la foliacién con lapiz negro de grafito No. 2, si se requiere volver a foliar cuando se
presenten inconsistencias se debe dejar constancia de este hecho e informar al responsable
-La documentacién debe estar limpia de suciedad acumulada, por lo que se requiere hacer
una limpieza folio a folio con brocha de cerda suave

-Cuando sea necesario, se puede realizar una limpieza mas profunda con borrador de nata
blanco teniendo en cuenta no afectar la integridad de la informacion

-Eliminar el material metalico y luego del proceso de digitalizacién se remplazara por ganchos
plasticos

-Eliminar y corregir pliegues y dobleces utilizando una espatula de madera, colocandolo los
documentos sobre una superficie lisa

-Cuando la documentacion presente contaminacion bioldgica se debe realizar una
desinfeccion de areas y puntual de acuerdo con los protocolos establecidos por el AGN
-Para la documentacién que presente rasgaduras, si no superan los 10 cm de largo, se puede
hacer una union por el anverso del documento, utilizando cinta de reparacion colocada a modo
de puentes esto es sin cubrir toda la superficie. Si el deterioro es mas complejo, se realizara
una fotocopia para ser usada en el escaner o se utilizara un escaner de cama plana para no
generar mas deterioros y se manipulard con mucho cuidado el documento. Una alternativa es
el uso de una carpeta de mylar que es un material transparente que permite la manipulacion
con facilidad y su ulterior almacenamiento. Se debe contactar a un especialista para que
apoye la recuperaciéon de la documentacion deteriorada.

-La documentacion de conservacién permanente que se encuentre encuadernada, no se
puede desempastar pues esto generaria deterioros irreversibles y madificaria la integridad y
originalidad de la documentacion

-Se debe extremar el cuidado en la manipulacion de documentos de gran formato como mapas
o planos


https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3_Transparencia/10.7%20Registro%20de%20publicaciones/PautasparalaUtilizaciondelaDigitalizacionAGN.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/3_Transparencia/10.7%20Registro%20de%20publicaciones/PautasparalaUtilizaciondelaDigitalizacionAGN.pdf

-Posterior al proceso de digitalizacion se debe garantizar que la documentacion quede
correctamente almacenada tanto en las unidades de conservacion debidamente identificada
como en las areas y depdsitos correspondiente.

CONCLUSIONES:

Se concluye que la digitalizacidn, definida como la conversién de un documento material a un
formato electrénico, tiene como objetivos facilitar la gestion y la consulta, y guardar un
respaldo de seguridad, entre otros. Por lo tanto, requiere que se tenga en cuenta una
preparacion fisica o alistamiento para garantizar la preservacion de los soportes, e igualmente,
se debe tener en cuenta que no autoriza ni persigue la eliminacion del documento original en
soporte papel. Ademas, la Ley 594 de 2000 establece que: “los documentos originales que
posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o
almacenados mediante cualquier medio”.

Por lo tanto, si las Tablas de Retencion Documental — TRD de la entidad establecen que una
serie debe conservarse un afio en archivo de gestion y, posteriormente, realizar la
transferencia al archivo central para que alli permanezcan cuatro afios mas, se debe aclarar
gue la transferencia es de los expedientes en su soporte original y no solamente de las
imagenes resultantes de un proceso de digitalizacion. En adicion, se debe aclarar que, si la
serie es de conservacion total por sus valores histéricos, los documentos no pueden ser
destruidos aun cuando hubieran sido reproducidos por cualquier medio.

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