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Sefior

HERNAN PARADA ARIAS

Coordinador Grupo de Gestion Documental

Instituto de Hidrologia Meteorologia y Estudios Ambientales IDEAM
Calle 25 DN°95B 70

Bogota. D.C.

Asunto: Foliacion y digitalizacion registros Hidrometereoldgicos.

Respetado sefior Parada:

En respuesta a su comunicacion del 8 de marzo del 2022, radicada en nuestra entidad con el
namero 1-2022- 2393, mediante la cual nos pregunta acerca de la foliacion de los Registros
Hidrometereoldgicos, atentamente le enviamos el concepto técnico No. 50-2022.
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Anexo: concepto técnico No. 50-2022

Proyect6: William Manuel Martinez Jiménez - Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
Reviso: Eliana Barragan — Coordinadora Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
Aprob6: N/A
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CONCEPTO TECNICO  N° 50-2022

Bogota D.C., 14 de marzo de 2022

Referencia: Radicado Entrada / 1-2022-2393

Asunto: Concepto técnico.

Palabras Clave: Foliacion, Digitalizacién, Documentos Historicos

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que, de conformidad con la Resolucion No. 104 del 22
de febrero de 2019, "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado”, esta Subdireccibn de Gestion de Patrimonio Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

1. Desde el punto de vista archivistico, solicitamos su concepto indicando por cudl de las dos
caras de este tipo de documento, es el lugar mas idéneo para realizar el proceso de foliacion.

2. Dado que este tipo de documentos estd4 catalogado de valor histérico, requiere ser
digitalizado. Debido a que esta gréfica es de uso diario, en una estacién se producen 365
gréficas por afio. La pregunta es: tomando en consideracion su reducido tamafio (22 cm X
3.5 cm) ¢ es posible realizar digitalizacién por semana? Es decir 7 graficas en una imagen
digital. (sic)

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 coordinacion de la funcién
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada 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.

A. Foliacion de documentos

En segundo lugar, respecto a su comunicacion mediante la cual solicita, “se le indique por cual
de las dos caras de los Registros Hidrometereoldgicos?! es la mas idénea para realizar el
proceso de foliacion”.

Al respecto le manifestamos lo siguiente: La foliacion es una actividad operativa, fundamental en
los procesos archivisticos de Organizacién de Archivos, con ella se pretende primeramente
controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion o de almacenamiento de los
documentos (carpeta, legajo...) y de otra parte controlar la calidad del proceso de ordenacion
documental de las unidades archivisticas y la integridad del expediente. Convirtiéndose esta
actividad en un respaldo técnico del proceso archivistico de organizacion.

1 Negrilla fuera del texto.
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La foliacién es requisito esencial para la elaboracion y diligenciamiento de los instrumentos
archivisticos de control y recuperacion de la informacién en los archivos. Se constituye también
en requisito indispensable para los procesos de transferencias primarias y secundarias.?

Respecto a su inquietud lo mas recomendable es hacerla por la cara recta del folio teniendo en
cuenta la utilidad y los datos que permitan su localizacién y acceso oportuno, los cuales como
usted lo indica se encuentran en lo que han denominado “la parte blanca de la grafica” que
contiene informacioén referente al nombre de la estacion meteorolégica, lugar o sitio y fecha de la
captura de informacion.

La otra cara 0 como ustedes la han identificado” la parte azul”, contiene datos graficos importantes
gue registran la radiacion solar y que son objeto de lectura e interpretacion por parte de un
experto.

Asi las cosas y desde el punto de vista archivistico para el caso consultado y la elaboracion de
instrumentos de control y acceso a la informacién, la cara del documento que se debe considerar
como folio recto es la que contiene los datos de la estacion, lugar y fecha, los cuales son
esenciales para elaborar indices, inventarios, catalogos a partir de estos datos que permiten
acceder a la informacién de la gréafica de la radiacion solar.

B. Digitalizacion de documentos

Con el propésito de responder a la segunda de sus consultas, nos remitimos a la ya citada Ley
594 de 2000 que en su articulo 19 abrié la posibilidad del uso de tecnologias de avanzada en la
administracién y conservacion de los documentos de archivo independientemente de su formay
soporte, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

a) Organizacion archivistica de los documentos.

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

Ademas establecié que los documentos reproducidos por medio técnico, electrénico, informatico,
Optico o telematico, gozarian de la validez y eficacia del documento original, si cumplen con los
requisitos exigidos por las leyes procesales y se les garantice la autenticidad, integridad e
inalterabilidad de la informacion.

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

En el mismo sentido, conviene citar el Acuerdo 002 de 2014 en cuyo articulo 16 se recalca que
las entidades pueden adelantar procesos de digitalizacion de los documentos fisicos con fines de
consulta o preservacion.

En razdn de lo expuesto, se puede definir la digitalizacion como la conversién de un documento
material a un formato electrénico, con los objetivos de facilitar la gestién y la consulta, guardar un

2Véase Instructivo de foliacidn en archivos publicacién electrénica Archivo General de la Nacién. afio 2021,
Pags.5
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respaldo de seguridad 3, entre otros. Lo que indica que al digitalizar los registros
hidrometereoldgicos ya referidos lo que resulta es un documento digital, es decir, una copia
exacta de un documento cuyos originales estdn en formato analogo. Por consiguiente, los
documentos asi producidos y que se digitalizan deben conservarse y relacionarse con su
respectiva serie, toda vez que son evidencia de las actuaciones de la entidad y corresponden a
documentos originales que poseen valores primarios y secundarios.

Mediante la Circular Externa No. 005 de 2012 el Archivo General de la Nacion determino tres
tipos de aplicacion del proceso de digitalizacion de documentos: digitalizacion con fines de control
y trAmite, digitalizacion con fines archivisticos y digitalizaciéon con fines de contingencia y
continuidad del negocio. Para el caso de la consulta identificamos que se pretende aplicar una
digitalizacion con fines archivisticos, la cual tendria las siguientes caracteristicas:

o Requiere el uso y aplicacién de estandares técnicos y de normas archivisticas emitidas
por el Archivo General de la Nacion.

e Se debe hacer a partir de agrupaciones documentales, tales como las series y los
expedientes.

o Debe asociar la imagen digitalizada de cada documento a las series y expedientes, de
acuerdo con el cuadro de clasificacion documental y a las Tablas de Retencién
Documental, de forma que se mantenga el vinculo archivistico.

¢ Puede llevarse a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de
archivo de valor histérico, cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucién de los
originales en caso de que se presenten siniestros que afecten a los archivos o
documentos de conservacion permanente.

Teniendo en cuenta que la digitalizacion pretende la generacion de copias exactas de los
documentos cuyos originales estan en formato analogo y, en el caso de la digitalizacion con fines
archivisticos, copias de seguridad o respaldo de los documentos con valores secundarios que
eventualmente puedan ser habilitadas en sustitucién de los originales, el proceso de digitalizacion
busca la reproduccién fidedigna de los documentos, la cual incluye su contenido, soporte y
caracteristicas objetuales.

Lo anterior implica que la digitalizacion de los documentos con valores secundarios como bienes
histéricos implica lo siguiente:

a) Una reproduccion fidedigna de los originales.

b) Una reproduccion integra de los originales, digitalizando los documentos enteros, sin
realizar procesos de recorte de las imagenes.

c) Una reproduccion tanto el contenido de los documentos como su soporte.

Atendiendo a lo expuesto, indicamos que la captura de los registros hidrometereolégicos dentro
de un proceso de digitalizacion debe hacerse por documento y no en grupo como se consulta en
la comunicacion. Para ilustrar por cada grafica se generarian dos imagenes master, una que
reproducira la cara recta del documento y otra que reproducira la cara vuelta del mismo, de tal

3 La Circular Externa No. 005 de 2012 sefiala que la digitalizacion con fines archivisticos “puede llevarse a cabo para
generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor histérico, cientifico o cultural, para
habilitarlos en sustitucion de los originales en caso de que se presenten siniestros que afecten a los archivos o
documentos de conservacion permanente”.
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forma se reflejard la reproduccion fidedigna de los originales y sus caracteristicas objetuales
(entre ellas justamente sus dimensiones).

CONCLUSION:

Considerando la importancia del contenido informativo de la serie que ustedes en sus Tablas de
Retencién y de Valoracion han definido como Registros Hidrometereoldgicos, dandole una
disposicion final de conservacion total (documentos de valor historico), le informamos que la
foliacion de los documentos descritos en la solicitud de concepto técnico se realizaria en la cara
recta del folio, que para el caso es el que han denominado “la parte blanca de la grafica” la cual
contiene los datos referenciales de estacion, lugar y fecha.

De otra parte, para responder a la segunda de las consultas les indicamos que, durante el proceso
de digitalizacion, la captura de los registros hidrometereol6gicos debe hacerse por documento y
no en grupo (7 gréficas en una imagen) como se consulta en la comunicacion, a fin de que la
reproduccion sea lo mas fiel o exacta a los originales y que refleje sus caracteristicas objetuales
(contenido y soporte). En ese sentido, se reitera que por cada grafica se generarian dos imagenes
master, una que reproducira la cara recta del documento y otra que reproducira la cara vuelta del
mismo.

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

Cordialmente,

Firmado
digitalmente por
Laura Sanchez

Alvarado
LAURA SANCHEZ ALVARADO

Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacion de Colombia
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Proyect6: William Manuel Martinez Jiménez — Profesional Especializado - Grupo de Organizacién, Descripcion y Reprografia
Eliana Paola Barragan — Grupo de Organizacién, Descripcion y Reprografia

Reviso: N/A

Aprobd: N/A

Archivado en: Conceptos técnicos - Grupo de Organizacién, Descripcion y Reprografia
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