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1. OBJETIVO

	El presente procedimiento, tiene como objetivo principal, establecer de una manera clara los lineamientos y las actividades para la digitalización de documentos del Instituto, lo que permitiría a futuro la disponibilidad y  acceso a la  información en unos tiempos más cortos, optimizándose así la consulta de  documentos y la respuesta  oportuna y eficiente  a los usuarios,  sin tener que recurrir a las búsquedas físicas de la documentación que conlleva a que los tiempos de respuesta sean más prolongados.



2. ALCANCE

	Estandarizar los pasos para la adecuada digitalización de los documentos de archivo y facilitar su búsqueda y consulta a través del Sistema de gestión Documental – ORFEO.



3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN APLICABLES
	a) La creación de expedientes, la digitalización y la identificación, de los documentos deberá ejecutarse de acuerdo a lo estipulado en el presente procedimiento, el Instructivo de digitalización de documentos, las Tablas de Retención Documental y las demás normas, procedimientos e instructivos que  apliquen.
b) La entidad no realizara digitalización con sustitución del soporte físico/análogo (Digitalización Certificada), esto quiere decir que solo se realizara el proceso de Digitalización   sin   eliminación   del soporte físico y esta tendrá tres tipos de aplicaciones las cuales son:
· Digitalización con fines de control y trámite.

· Digitalización con Fines Archivísticos.

· Digitalización con Fines de Contingencia y Continuidad del Negocio.
c) Se deberá garantizar la conservación y uso adecuado de los documentos del Instituto, evitando así el deterioro o daño de la información que allí se resguarda, por ningún motivo se podrán rayar, tachar, realizar múltiples perforaciones o dañar los documentos de archivo, lo cual incluye el comer o beber alimentos sobre los mismos.

d) Es responsabilidad de los funcionarios asignados, la organización, conservación,  protección, preservación y custodia de los documentos y/o archivos

e) Es responsabilidad de los funcionarios asignados, impedir la sustracción, destrucción, ocultamiento o utilización indebida de los archivos e información del Instituto.
f) Sera tema de pertinencia para los funcionarios en cuento al manejo de copias o reproducción de los documentos delimitar el uso y la masificación de la información tanto para difusión interna y externa, es decir, los documentos no podrán ser usados para temas de uso particular o con fines que perjudiquen a la entidad.
g) Se dará prioridad a aquellos documentos que tengan valor Histórico y a aquellos que tengan una frecuencia de consulta alta, para el proceso de digitalización de los documentos que reposan en el archivo central.

h) Cada una de las oficinas será responsable de sus archivos de gestión así como de digitalizar y conformar sus expedientes de acuerdo con las Tablas de Retención Documental Vigentes a través de ORFEO a partir de la presente vigencia.
i) El acceso a los documentos será establecido por dependencia y usuarios a través del Sistema de Gestión Documental ORFEO, esto teniendo en cuenta el perfil y las características de los documentos en cuanto a reserva y privacidad de la información.
j) Todos los documentos deberán ser digitalizados con formato de Reconocimiento de Texto en PDF que permite realizar búsquedas, esto con el fin de facilitar la accesibilidad a la información. 
k) En caso de pérdida o siniestro, las copias de seguridad y recuperación de la información que reposa en el servidor de ORFEO, serán responsabilidad  del Proceso de Informática y Tecnología.



4. NORMATIVA APLICABLE

	Ley 594 de 2000: Ley General de Archivos, especialmente los dispuesto en los artículos 3, 19, 46, 47 48 y 49.

Ley 527 de 1999: de Comercio Electrónico, en los artículos 5º a 13, que establece el marco jurídico que deben cumplir los sistemas de información, para que la información allí contenida, produzca efectos jurídicos.

Decreto 2609 de 2012: especialmente los Capítulos III y IV.

Circular Externa No. 5 de 2012: Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalización y comunicaciones oficiales electrónicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Protocolo para la Digitalización de Documentos con Fines Probatorios.(Archivo General de la Nación).

Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la Información Pública Nacional, especialmente en los artículos 12, 13, 15 y 16, señala los lineamientos que deben tener en cuenta las entidades en materia de la función archivística y la gestión documental.

Ley 734 de 2002: Por la cual se expide el Código Disciplinario Único.
Circular 004 de 2003: Organización de las Historias Laborales
Resolución 1995 de 1999: Por la cual se establecen normas para el manejo de la Historia Clínica
Resolución 1715 de 2015: por la cual se modifica la Resolución 1995 del 8 de julio de 1999.
Guía No. 5 Cero Papel en la Administración Pública – Digitalización Certificada.
Norma NTC 5985: Directrices de implementación para digitalización de documentos”.
GTC-ISO-TR 15801 Guía Técnica Colombiana: Información almacenada, electrónicamente. Recomendaciones para la integridad y la fiabilidad.




5. DEFINICIONES

	Acceso a los Archivos: derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos públicos, en los términos consagrados por la ley.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o institución pública o privada, en el transcurso de su gestión.

Archivo de Gestión: aquel en el que se reúne la documentación en trámite en busca de solución a los asuntos iniciados, sometida a continua utilización o consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.
Archivo Electrónico: Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos archivísticos.

Automatización: aplicación de los medios tecnológicos a los procesos de almacenamiento y  recuperación de la información documental, ej. Microfilmación, digitalización.

Clasificación documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las series que componen cada agrupación documental de acuerdo a la estructura orgánico-funcional de la entidad. Ej.: Serie = Actas, Subserie = Actas de Consejo Directivo.

Ciclo vital del documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o recepción en la oficina y su conservación temporal, hasta su eliminación o integración a un archivo permanente. 
Documentos de Apoyo: Documentos generados por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hacen parte  de sus series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.
Documento Electrónico de Archivo: Registro de información generada, recibida, almacenada y comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivísticos.

Documentos Nativos Electrónicos: información creada o recibida electrónicamente en o por las entidades fruto de la automatización de procesos.
Documentos Análogos: información que se encuentra guardada de manera analógica (soportes, papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros).
Depuración: operación por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

Descripción documental: es el proceso de análisis de los documentos de archivo o de sus agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificación, localización y recuperación de su información para la gestión o la investigación.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen una unidad archivística. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto. 
Expediente Electrónico: Conjunto de documentos electrónicos correspondientes a un mismo trámite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de información que contengan, manteniendo su vínculo archivístico
Expediente Hibrido: Expediente conformado por documentos de archivos análogos y electrónicos, que corresponden a un mismo asunto, conservados en sus soportes nativos, manteniendo su vínculo archivístico.
Foliar: Acción de numerar hojas.

Folio recto: Primera cara de un folio, cuya numeración se aplica solamente a esta.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio y a la cual no se le escribe número.

Foliación: numeración consecutiva que se asigna en la parte superior derecha de cada una de las hojas que componen un expediente.

Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden do páginas.

Gestión documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la documentación producida y  recibida por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta, conservación y utilización.

Inventario: Instrumento que describe la relación sistemática y detallada de las unidades de un fondo (totalidad de los archivos de una entidad), siguiendo la organización de las series documentales.

Microfilmación: técnica que permite fotografiar documentos y obtener pequeñas imágenes en película.
Microfilme: fotografía en película, generalmente de 16 o 35 milímetros, utilizada en producción de documentos.

Retención de documentos: es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben permanecer en el archivo de gestión o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retención documental.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo órgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones específicas: ejemplos: Historias laborales, _Contratos, Actas, Informes, entre otros.
Tabla de retención documental: listado de series, subseries y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo. 

Tabla de valoración documental: producto del análisis y organización de un fondo acumulado que presenta el listado de agrupaciones documentales o series documentales con anotación de sus fechas extremas, su valoración, su disposición final y los procedimientos a seguir para aplicar la disposición final.

Transferencias documentales: Remisión de los documentos del archivo de gestión al archivo central y al histórico de conformidad con las tablas de retención documental adoptadas.
Digitalización: es el procedimiento tecnológico por medio del cual se convierte un soporte análogo (papel) o electrónico, en una imagen digital.

Tipos de digitalización Documental: 

a) Digitalización sin eliminación del documento original físico,  esta digitalización de documentos puede tener tres tipos de aplicaciones: 

· Digitalización con Fines de Control y Trámite: en las oficinas de correspondencia o en oficinas que reciben altos volúmenes de documentos, que requieren control y trámite inmediato, evitando distribuir los documentos físicos; por lo general se hace solo con el fin de enviar por medios electrónicos los documentos en formato digital para agilizar el trámite y evitar así el envío de documentos originales, por lo que en muchos casos no cumple con estándares archivísticos sino con estándares exclusivamente informáticos (tipo de formato, resolución, índices, etc.). El resultado es que generalmente estas imágenes no pueden ser usadas posteriormente para ser archivadas o que su calidad no permite la preservación a largo plazo de las mismas. 

· Digitalización con Fines Archivísticos: Es un proceso que requiere el uso y aplicación tanto de estándares técnicos como de normas archivísticas expedidas por el Archivo General de la Nación y adoptadas por el Comité de Archivo de la entidad; esta digitalización debe partir de documentos agrupados en conjuntos series (expedientes y series documentales); también es posible llevarla a cabo desde que un documento ingresa o es producido a través del Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivos de la Entidad (SGDEA), en cuyo caso se debe asociar la imagen digitalizada de cada documento a las series y expedientes al cual pertenecen, de acuerdo al Cuadro de Clasificación Documental y a la Tabla de Retención Documental, de tal forma que los documentos de un mismo trámite se mantengan vinculados al momento de ser archivados, sin olvidar los requisitos que establece la Ley 527 de 1999 y demás normas complementarias.

En igual sentido, este proceso puede llevarse a cabo para generar copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor histórico-científico o cultural, para ser usados como sustitutos de los originales en caso de que se presenten accidentes que afecten a los archivos o documentos de conservación permanente.
· Digitalización con Fines de Contingencia y Continuidad del Negocio: es realizado para asegurar que la información siempre esté disponible en caso de catástrofes, de forma que se garantice la continuidad de los procesos y operaciones llevadas a cabo por la entidad una vez se supere la emergencia. Su propósito no es otro que el de tener disponibles y accesibles los documentos e información para restablecer las operaciones de la entidad. Sin embargo en estos casos se deben tener en cuenta igualmente los requisitos establecidos en la Ley 527 de 1999 y sus normas reglamentarias.
b) Digitalización con sustitución del soporte análogo (digitalización certificada)

Se entiende como digitalización certificada, a aquella que se hace con el cumplimiento y uso de estándares previamente adoptados por los organismos competentes y por el Archivo General de la Nación, de acuerdo con las necesidades de cada entidad o la naturaleza de los documentos y avalada por una instancia u organismo autorizado.
No debe entenderse de manera taxativa que la digitalización certificada implica necesariamente el uso de mecanismos como firmas digitales o electrónicas; pues lo que certifica el proceso no es en sí mismo una firma digital, sino el uso de estándares en el desarrollo del proceso –que pueden o no incluir firmas digitales o electrónicas-, y los cuales pueden ser certificados por la misma entidad de conformidad con las normas que expidan los organismos competentes o por un tercero autorizado”.

Respecto a este tipo de digitalización es importante aclarar que los documentos con valores secundarios (científicos, históricos y culturales) no podrán ser sustituidos mediante este proceso.
TIPOS DE DIGITALIZACIÓN

SUSTITUYE DOCUMENTO ORIGINAL EN PAPEL

Digitalización con fines de control y trámite.

No

Digitalización con fines archivísticos.

No

Digitalización con fines de contingencia y continuidad del negocio.

No

Digitalización certificada

Sí, siempre y cuando no  sean documentos con valores científicos, históricos y culturales los cuales por sus características hacen parte de la memoria institucional de la entidad y son de conservación total. 




6. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
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7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
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	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO
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