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CONCEPTO TECNICO 500 N°

Referencia: Radicado Entrada / 1-2022-6452
Asunto: Concepto técnico.

Palabras Clave: “Digitalizacion de Planos”
COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto 158 de 2022 "Por
el cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacién y se determinan las
funciones de las diferentes dependencias" y la Resoluciéon No. 383 del 01 de julio de 2022
"Por la cual se conforman los grupos internos de Trabajo en el Archivo General de la Nacién
Jorge Palacios Preciado y se establecen sus funciones", la Subdireccion de Transformacion
Digital e Innovacién Archivistica, es competente para absolver las peticiones y consultas que
se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

La presente consulta trata sobre cuales son los metadatos mas apropiados para la captura de
informacién relacionada con un plano y que me permita a posteriori recuperarlo facilimente.

DE LA NORMATIVA APLICABLE
e LaLley594 de 2000 o Ley General de Archivos, sefiala en su articulo 19.

ARTICULO 19. Soporte documental. Las entidades del Estado podran incorporar tecnologias
de avanzada en la administracién y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio
técnico, electrénico, informatico, 6ptico o telemético, 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 conservacién 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.
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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 Nacion, entre
otras recomendaciones acerca de los procesos de digitalizacién, sugiere lo siguiente:

1. Como iniciar un proceso de digitalizacion.

La planificacién detallada para la viabilidad de un proyecto de digitalizacion debe estar
precedida por un riguroso andlisis 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.

¢) 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 planificacidon, 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 gestién continda de los documentos y registros digitalizados.

j) Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.

k) Adopcién de estdndares 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 trdmite, Digitalizacion con fines archivisticos,
Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio.

e Del Decreto 1080 de 2015

Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo. Los
documentos electrénicos de archivo deben contener como minimo los siguientes metadatos.

|. De contenido:
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a). Tipo de recurso de informacion.

b). Tipo documental.

c). Titulo del documento.

d). Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que proyecto el
contenido, nombre de la entidad que respalda el contenido, nombre de la persona o sistema
desde donde el documento es creado.

e). Clasificacion de acceso (nivel de acceso).

f). Fecha de creacion, transmision y recepcion.

g). Folio (fisico o electronico).

h). Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite).
i). Palabras clave.

Il. De estructura:

a). Descripcion.

b). Formato.

¢). Estado.

d). Proceso administrativo.

e). Unidad Administrativa responsable.

f). Perfil autorizado.

g). Ubicacion (en el sistema fisico y/o 16gico).

h). Serie/subserie documental.

I1l. De contexto:

a). Juridico-administrativo.

b). Documental.

c). De procedencia.

d). Procedimental.
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e). Tecnologico

Paragrafo. Las entidades publicas podran, segun sus necesidades, agregar otros tipos de
metadatos, siempre que se garantice la preservacion de los documentos y esto facilite su
acceso, disponibilidad en el tiempo y recuperacion.

CONSIDERACION:

Conviene precisar en primer lugar, que las consultas que se presenten a esta Entidad se
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las facultades
conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direcciéon y coordinacién de la funcién
archivistica del Estado colombiano expresamente sefialadas 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 al asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.

CONCLUSION:

A continuacion, se da respuesta a la pregunta planteada en la solicitud:

El Decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.7.9., describe cuales son los metadatos minimos
gue se deben considerar para todos los documentos electrénicos de archivo, entre los cuales
por supuesto se incluyen aquellos que provienen de un proceso de digitalizacién de planos

como el que se describe en la solicitud.

Finalmente, les sugerimos ver Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para la
gestion de documentos en el siguiente link:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Public
acionees/GuiaDeMetadatos.pdf

En los anteriores términos se resuelve las consultas planteadas, las cuales deben
considerarse dentro de los parametros establecidos en el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Conceptos,
capitulos I, 1l y I, sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Adicionalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacion del Sistema Nacional
de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacion -AGN-, apartado “Conceptos Técnicos”,
en donde encontrara informacion de referencia sobre las inquietudes y respuestas que ha
emitido la Entidad:

http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

De igual manera y como complemento de la informacién brindada en este en el presente
documento, recomendamos consultar la normativa y guias vigentes en materia de gestion
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documental electrénica, asi como recursos, herramientas, lineamientos, estandares y
actividades de capacitacion que sirven de apoyo para el desarrollo del proceso relacionado
con la gestién de documentos electronicos de archivo, disponibles en nuestro sitio web:

https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

Asi como le invitamos a consultar nuestro calendario de capacitacion donde podra encontrar
la programacion de algunas videoconferencias de su interés:

https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Calendario

Cordial saludo,
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