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1. INTRODUCCION

La Digitalizacion de los documentos hace parte de una de las estrategias mas importantes
que se deban llegar a cabo en una empresa, ya que proveen ventajas en cuanto a la
proteccion, conservacion y control de la informacion.

La digitalizacion de documentos es el proceso en el que se convierte un documento fisico
(andlogo) a un documento binario (digital). Esto permite a la EDAT S.A.E.S.P. OFICIAL,
contar con un control mayor en cuanto a la informacién que recibe y produce; lo que
contribuye al crecimiento, a la eficacia, la eficiencia y la evolucion de la empresa.

2. OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos para preservar digitalmente los documentos en papel,
generando centros de informacion y consulta que mantengan el valor de la informacién y
salvaguarden las garantiais de la legislacion vigente de los documentos en la Empresa
Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P. Oficial.

3. ALCANCE

Aplica a todos los documentos que formaran parte del repositorio digital de la EDAT
S.A.E.S.P.

4. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Autenticidad: Para efectos del presente documento se toma la definicion incluida en la
Norma ISO 15489 en la amplitud de ser aplicada a documentos fisicos o electronicos: Un
registro auténtico es uno que se pueda demostrar que a) Es lo que pretende ser, b) Ha sido
creado o enviado por la persona supuesta que lo ha creado o enviado, y ¢) Ha sido creado
o enviado en el tiempo pretendido.

Almacenamiento de imagenes: Es un dispositivo electromecanico o electrénico, capaz de
guardar a largo plazo la informacion generada por los usuarios.

Archivo electronico: Se refiere a cualquier documento electrénico que pueda ser leido.
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Autenticidad: Entendida como” la persistencia a lo largo del tiempo de las caracteristicas
originales del documento respecto al contexto, la estructura y el contenido”, es decir, que
un documento sea lo que pretende ser.

Fiabilidad: Entendida como la capacidad de un documento para servir de prueba fidedigna,
aspecto que hace referencia a la autoridad y veracidad de los documentos como prueba.

Integridad: Entendida como el hecho de que un documento este completo y no haya sido
alterado.

Disponibilidad: Entendida como la capacidad de localizar, recuperar, presentar e
interpretar un documento. Los documentos que poseen estas caracteristicas tendran el
contenido, la estructura y el contexto suficiente para ofrecer una visién completa de las
actividades y las operaciones a las que se refiere, y también reflejaran las decisiones,
acciones y competencias.

Si tales documentos se mantienen de forma que sean accesibles, inteligibles y utilizables,
podran servir de apoyo a la gestion y utilizarse a efectos de justificacion a lo largo del
tiempo.

Catalogacion: Registrar ordenadamente los documentos.

Clasificacion Documental: Agrupacion de documentos por funcién, es decir en series
derivadas de los diferentes tipos de actividades y operaciones en un entorno de trabajo.
Procesos judiciales, contratacion, expedientes personales, etc. Corresponderian a una de
las actividades que forman parte de la organizacion, al igual que la ordenacién y la
descripcion documental.

Contexto: Es la vinculacion integrada de los documentos con el entorno administrativo y
funcional (actividades y procesos) en que han sido producidos.

Comprensién: Es el algoritmo matematico que renueva o cambia bits innecesarios
reduciendo asi el tamafio de la imagen para almacenar que permite ahorro a la calidad de
memoria.

Cuadro de clasificacién: Instrumento archivistico que permite la visualizacion jerarquica y
funcional de los documentos generados por la Institucién presentada en una estructura que
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permite situar los documentos en sus relaciones con los otros para construir las diferentes
agrupaciones documentales.

Descripcién: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo, que permite su
identificacion, localizacion y recuperacion, para la gestion; esta corresponde a una de las
actividades de la organizacion.

Digitalizacion: Es el procedimiento tecnoldgico por medio del cual se convierte un soporte
analogo (papel o electronico) en una imagen digital.

Documento de Archivo: Informacion registrada, producida o recibida durante la iniciacion,
desarrollo o terminacién de una funcién personal o institucional y que incluye contenido,
contexto y estructura suficiente para servir como testimonio de esa actividad.

Documento Digitalizado: Consiste en una representacion digital, obtenida a partir de un
documento registrado en un medio o soporte fisico (como el papel), mediante un proceso
de digitalizacion (escaneo). Es uno de los mecanismos de produccién de documentos
electronicos.

La digitalizacion de documentos de ninguna manera implica la eliminacion o “destruccién”
fisica de los originales, ni la modificacion de los tiempos de retencién establecidos en las
tablas de retencion documental.

Documento Electrénico: Se define como la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrdnicos, épticos o similares.

La definicibn de documento electronico es equivalente a la de mensaje de datos,
establecida en literal A del articulo segundo ley 527 de 1999 “por medio de la cual se define
y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales.

Documento Nativo Electrénico: Documento que ha sido elaborado desde un principio a
través de medios electrénicos y permanecen en estos durante todo su ciclo de vida.

Expediente Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondiente a un
mismo tramite o procedimiento, cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.

Expediente Hibrido: Expediente conformado simultdneamente por documentos fisicos y
electronicos, que, a pesar de estar separados, forman una sola unidad documental por
razones de procesos, tramite o actuacion.
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Firmas Electronicas: Métodos tales como, cbdigos, contrasefias, datos biométricos, o
claves criptograficas privadas, que permiten identificar a una persona, en relacién con un
mensaje de datos, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado respecto de los
fines para los que se utiliza la firma.

Imagen: Es el resultado del proceso de conversion de un documento en soporte analogo
(papel o electrénico) a soporte digital.

Indizacién (Indexacién): Es la generacion de un punto de acceso en un sistema de
informacion referencial para facilitar la recuperacion de documentos o informacion.

Metadatos: Informacién estructurada o semi estructurada que posibilita la creacion,
registro, clasificacion, acceso, conservaciéon y disposicion de los documentos a lo largo del
tiempo. Los metadatos incluyen una amplia informacién que se puede utilizar para
identificar, autenticar y contextualizar los documentos, los procesos y sus relaciones.

OCR: Es un software de reconocimiento de texto que saca de una imagen el texto que
contiene y lo transforma en cadenas de caracteres para guardarlos en un formato que se
pueda utilizar en programas de edicién del texto.

PDF: El formato de documento portatil (PDF) se utiliza para presentar e intercambiar
documentos de forma fiable, independiente del Software, el Hardware o el sistema
operativo. Inventado por Adobe, PDF es ahora un estandar abierto y oficial reconocido por
la organizacion internacional para la estandarizacion (1SO).

Profundidad de bits: La profundidad de bits es determinada por la cantidad de bists
utilizados para definir cada pixel. Cuando mayor sea la profundidad de bits, tanto mayor
sera la cantidad de tonos (escala de grises o color) que pueden ser representados. Las
imagenes digitales se pueden producir en blanco y negro (en forma bitonal), a escala de
grises o a color.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.
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Las series y subseries documentales para cada tipo de dependencia se encuentran
registradas en las Tablas de Retencion Documental aprobadas en el afio 2014 y disponibles
en la pagina web www.edat.gov.co

Software: Es una parte légica del ordenador.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series y subseries, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

5. ESPECIFICACIONES BASICAS

Hace referencia al proceso de obtener un documento digital a partir de un soporte fisico
(como el papel), mediante el proceso de digitalizacién (escaneo). Se debe tener en cuenta
lo siguiente:

e Resolucion minima de 300 PPP (pixeles por pulgada).

e Formato de salida PDF o PDF/A.

e Uso de escala de grises para la generalidad de documentos y uso de color cuando deba
mantener esa condicion.

e El mejoramiento de las imagenes no podra, en ninguno de los casos, modificar el
documento digitalizado. El nivel de mejora se aplicara tnicamente donde sea necesario
mejorar la legibilidad de los documentos.

e Si la configuracion del escaner disponible lo permite se debe aplicar la técnica de la
digitalizacion con mecanismo de OCR (reconocimiento Optico de caracteres), que brinda
beneficios para actividades de busqueda o utilizaciéon de los datos contenidos en los
documentos digitalizados.

Los criterios y requisitos minimos de digitalizacion para las diferentes etapas de este
proceso (alistamiento, captura, control de calidad) se presentan en el ANEXO 1: GUIA
PARA LA DIGITALIZACION (ESCANEO) Y CONTROL DOCUMENTAL)

6. ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN EL ARCHIVO DE
GESTION

En este punto es conveniente precisar que las Tablas de Retencibn Documental se
elaboran para los documentos “activos” que se estan produciendo con fines administrativos
en cada una de las dependencias de la entidad y, segun el articulo segundo del Acuerdo
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004 de 2013, se debe elaborar y aplicar tanto para la organizacién y disposicion de
documentos fisicos como electrénicos.

En ese orden de ideas, cuando se habla de implementar las Tablas de Retencion
Documental a documentos electrénicos de archivo implica, de una parte, organizarlos en

series y subseries acorde con el citado instrumento archivistico tanto en archivo de gestién
como en archivo central.

6.1 Organizacion documental en unidades de almacenamiento electrénico

Paso #1. Clasificaciéon Documental. Se clasifican los documentos en series y subseries,
igual que en la organizacion de los documentos fisicos.

Empieza creando esta estructura en el sistema de gestion documental en tu computador o
en la unidad de almacenamiento que utilices para ello.

1ra. Carpeta. Archivo de Gestion

ARCHIVO DE GESTION 18/10/2021 1011 a. m Carpeta de arc

2da Carpeta. Codificacién Organigrama + Oficina Productora (100 Gerencia)

Documentos » ARCHINO DE GESTION

A

Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamaric

100 Gerencia 181002021 10:32 2. m. Carpeta de archives
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3ra. Carpeta. Codificacion + Series documentales (100-02 ACTAS, 100-08
COMUNICACIONES OFICIALES

Documentos » ARCHIVO DE GESTIOM » 100 Gerencia

Y

Meombre Fecha de medificacion Tipo Tamaric
100-02 ACTAS 18/10/2021 10:34 a. m. Carpeta de archivos
100-08 COMUMNICACIOMNES OFICIALES 18/10/2021 10:34 a. m. Carpeta de archivos

4ta carpeta. Codificacion +subseries documentales (100-02.01 Actas Asamblea
General Accionistas) (100-08.01 Circulares, 100-08.02 Consecutivo Oficial)

Documentos » ARCHIVO DE GESTIOM » 100 Gerencia » 100-02 ACTAS

Fat

MNombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
100-02.01 Actas Azamblea General Accionistas 18/10/2021 1C Carpeta de archivos
100-02.04 Actas Comité Directivo 18710/2021 Carpeta de archivos

Documentos » ARCHIVO DE GESTIOM » 100 Gerencia »  100-08 COMUMNICACIOMES OFICIALES
Mombre Fecha de modificacidn Tipo Tamaric
100-08.01 Circulares 18/10/2021 10:46 a. m. Carpeta de archivos
100-08.02 Consecutivo Cficial 18/10/2021 10:49 a. m. Carpeta de archivos
100-08.03 Derechos de Peticion 18/10/2021 10:49 a. m. Carpeta de archivos
100-08.04 Memorandos 18/10/2021 10:49 3. m. Carpeta de archivos

5ta Carpeta. Unidad Documental
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Documentos » ARCHIVO DE GESTIOM » 100 Gerencia » 100-02 ACTAS » 100-02.07 Actas Asamblea General Accionistas
Mombre Fecha de modificacion Tipo Tamafic
Actas Asamblea General de Accionistas 2019 18/10/2021 10:53 a. m. Carpeta de archivos
Actas Asamblea General de Accionistas 2020 18/10/2021 10:53 a. m. Carpeta de archivos
Actas Asamblea General de Accionistas 2021 18/10/2021 10:53 a. m. Carpeta de archivos

Paso #2. Ordenacion documental. Elije un Sistema de Ordenacion NUMERICO.

Ademaés, debes darle un orden a los documentos de tal manera que emulen la aplicacién
del principio de orden original.

Docurnentos » ARCHIVO DE GESTION » 100 Gerencia + 100-02 ACTAS » 100-02.07 Actas Asarnblea General Accionistas
Nornbre Fecha de modificacion  Tipe Tamafic
Actas Asamblea General de Accionistas 2019 18/10/2021 10653 a. m. Carpeta de archivos
Actas Asamblea General de Accionistas 2020 18/10/2021 10:53 3. m. Carpeta de archivos
Actas Asamblea General de Accionistas 2021 18/10/2021 10:33 a. m. Carpeta de archivos

Te propongo utilizar esta estructura para la ordenacion documental de los documentos
(Numero de orden + tipologia documental). Para los anexos de un documento principal se
debe nombrar consecutivamente segun el documento principal.

Documentos » ARCHIVO DE GESTION » 100 Gerencia » 100-02ACTAS » 100-02.01 Actas Asamblea General Accionistas * Actas Asamblea General de Accionistes 2019

Nombre Fecha de modificacion ~ Tipo Tamario

(& 1, Acta Asamblea General Accionista 01-06-2019  22/09/2021 05572, m. ~ Microsoft Edge .. 308 KB

(& 1.1 Planilla de Asistencia 117102021 0743 p.m,  Microsoft Edge ... oK
(@ 2 Acta Asamblea General Accionista 30-12:2019  22/09/2021 0357 a.m, ~ Microsoft Edge ., 306KB
(2 2.1 Planilla de Asistencia 1/10/2021 0743 p.m. Microsoft Edge P... b KB
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Paso #3. Descripcion Documental. Utiliza el Inventario Documental para llevar el control
de la documentacion de cada area de la empresa.

\‘f EMPRESA DEPARTAMENTAL DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEO DEL TOLIMA S.A. E.S.P. OFICIAL CODIGO: GDO-FOR-
|0DAI GESTION DOCUMENTAL VERSION:
i FORMATO CONTROL DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS FECHA:
— -
ENTIDAD PRODUCTORA : EMPRESA DEPARTAMENTAL DE MCUEDUCTDE]FAIIE:II::}_NTARILLMDD Y ASEO DELTOLIMAS.AES.P. Hoja No. 1 de ’
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA Afio MES DiA COD. OFICINA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA 2020 2 15 100
OBJETO: CONTROL DOCUMENTACION DIGITALIZADA
No. DE | CODIGO, SERIE O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE ALMACERAMENTO N N PESODE | FRECUENCIA DE
0. \ - o 0.
ORDEN SUBSERIE NOMBRE DE LA SERIE O SUBSERIE INICIAL FINAL PC Nube EE:S co SGDA RUTA DE ALMACENAMIENTO DOCUMENTOS| FOLIOS | ARCHIVO CONSULTA
erno
CiilkserstusenDocumentstARCHND
DE GESTIONHO0 Gerenciatidn-02
1 100-02.0 Actas. Azamblea General de Accionistas OI0G6!Z013 oirizma ® ACTASHOO-0Z.01 Actaz Asamblea 1 &0 12.320KB Media
General AccionistastActas Azamblea
General de Accionistas 2013

6.2 ldentificacion

Las carpetas y documentos electronicos deben ser nombrados siguiendo una estructura
semantica apropiada que facilite su organizacion y consulta:

PARAMETROS USO ADECUADO
Se recomienda una longitud de maximo 40 caracteres para el
nombre del archivo. Si el hombre es muy extenso puede
afectar el proceso de backup, copia, migracion SecretariaGeneralyJuridica
Transferencia o compatibilidad entre sistemas No incluir
guiones ni espacios
Utilizar caracteres alfanuméricos, no utilizar
Caracteres especiales como #%: &()j?¢, o tildes
Usar mayuscula inicial. Si el nombre es compuesto, usar
mayuscula al inicio de cada palabra.
Evitar el uso de pronombres (p. ejem, de, por, para) Y
abreviaturas

Consecutivocomunicaciones
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7. INTEGRIDAD DE LOS EXPEDIENTES

La integridad de un documento significa que este se encuentre completo y sin alteraciones.
Asi mismo, para garantizar la integridad del expediente, se debe asegurar el vinculo
archivistico existente entre los documentos, es decir, la relacion que vincula cada
documento con el anterior y con el siguiente, de acuerdo con la secuencia logica.

8. ALMACENAMIENTO, ACCESO Y CONSULTA

La Empresa Departamental de Acueducto, Alcantarillado y Aseo del Tolima S.A. E.S.P.
Oficial a través de la unidad de informatica, asegurara en el espacio de almacenamiento
para los expedientes electronicos disponible en el ONE DRIVE o posteriormente en el
espacio de almacenamiento en un repositorio que a futuro se asigne a cada dependencia.

9. RETENCION Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS

Los tiempos de conservacion de los expedientes, asi como su disposicion final, son los ya
establecidos en las Tablas de Retencidbn Documental aprobadas internamente en el afio
2014, pues el analisis de los valores se realiza sobre la informacién y no sobre el soporte
del documento (fisico o electrénico). En este sentido, si una determinada serie documental
como es CONTRATOS se debe conservar, por ejemplo, durante un periodo de 20 afios,
ese tiempo aplica de igual manera si el expediente esta en soporte fisico o si esta en soporte
digital.

10. ANEXO NO.1 GUIA PARA LA DIGITALIZACION (ESCANEO) DE DOCUMENTOS

El objetivo de esta guia es generar algunos estandares minimos para la fase 1 de gestion
interna de digitalizacion (escaneo) de documentos de soportes fisicos (papel). Estandares
acordes con las politicas de gestion documental institucionales y lo establecido en
instrumentos técnicos como las tablas de retencién documental.

Los estandares para la fase 2 de gestion con apoyo externo de digitalizacion, podra
incorporar requerimientos adicionales que incluyan otras actividades de la gestién
documental.

Criterios de priorizacion — Objetos documentales de digitalizacion

Los criterios generales de priorizacion para la digitalizacion (captura- escaneo) con recursos
internos se basan en los procesos que ingresen, activos o en gestion, cuyo soporte se
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encuentre en papel y su mejor opcioén sea la digitalizacion por razones de tramite, para
facilitar el trabajo virtual y la conformacion e integridad del documento.

Esta fase de digitalizacion se implementar4d de conformidad con las necesidades y
capacidades internas y con el apoyo operativo de las diferentes dependencias de la EDAT
S.A. E.S.P.

Corresponde a Secretaria General y Juridica, en el &mbito de su competencia, definir, a
partir de los anteriores criterios generales, los documentos que deban ser digitalizados,
teniendo en cuenta, ademas, que se trata de un procedimiento de contingencia dirigido a
optimizar el tramite y la disponibilidad de la informacién.

Requisitos minimos de digitalizacion:

Alistamiento. La etapa del alistamiento consiste en preparar fisicamente la documentacién
para e proceso de escaneo. Se deben seguir los siguientes pasos:

e Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentacion.

¢ Eliminar material metalico.

e Verificar la foliacion del expediente y si se requiere, volver a foliar los documentos
cuando se presenten inconsistencias.

Captura. El proceso de captura comprende las actividades de digitalizacién y mejoramiento
de las imagenes:

e Se debe digitalizar cada serie documental de forma individual, de tal manera que se
pueda dar aplicacion a las pautas de organizacion, identificacion y registro de cada uno
de los documentos en el indice de las TRD.

e Usar escaner para la captura digital, configurando el equipo a resoluciéon minima de 300
PPP (pixeles por pulgada). Se podra aumentar la resoluciéon en la medida que los
documentos presenten problemas de conservacion o contraste.

e Elformato de salida de la imagen debe ser PDF o PDF/A.

e Se usara una escala de grises para la generalidad de los documentos, manuscritos o
impresos y marginalmente se utilizara color cuando la documentaciébn posea
informacion relevante que se encuentre bajo esta caracteristica y que a juicio del
funcionario que digitaliza deba conservarse digitalmente bajo esta condicion.

e Una vez digitalizado el documento, solo se podra mejorar la imagen obtenida con
respecto a su orientacion y eliminacion de bordes negros, respetando siempre su
geometria en tamafio y proporcion.
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o El mejoramiento de las imagenes no podrd en ninguno de los casos, maodificar el
documento digitalizado. El nivel de mejora se aplicara inicamente donde sea necesario
mejorar la legibilidad de los documentos.

e Si la configuracion del escaner disponible lo permite se debe aplicar la técnica de
digitalizacion con mecanismos de OCR (reconocimiento éptico de caracteres), que
brinda beneficios para actividades de busqueda o utilizacién de los datos contenidos en
los documentos digitalizados.

Control de calidad. En la gestién interna se debe preservar la calidad del proceso de
digitalizacion para lo cual se debe observar como minimo:

e La lectura normal y total del documento, en todos sus folios, en el tamafio del 100%-
normal del monitor.

¢ No presentar imagenes incompletas, es decir, falta de informacién en los bordes del
area de la imagen.

e La orientacion de la imagen digital, la cual debe ser en forma de lectura vertical, de
arriba abajo.

11. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION
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