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1. OBJETIVO

Establecer procedimiento para realizar la digitalizacion de las comunicaciones oficiales
recibidas, enviadas o internas que han sido radicadas en la Unidad de
Correspondencia con el fin de facilifar su consulta y recuperacién, por parte de los
usucrios de la Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Unidad de Comespondencia y a la Oficina de Archivo y
Gestidn Documental, inicia con la verificacidén de los documentos radicados a
digitalizar y finaliza con la clasificacion de los documentos radicados.

3. RESPONSABLE

El responsable de garantizar el cumplimiento y monitoreo de este procedimiento es el
profesional de Unidad de Correspondencia.

4. MARCO LEGAL

Ley 574 de 2000 o Ley General de Archivos y la Ley 527 de 1999 o Ley de Comercio
Electrénico.,

5. DEFINICIONES

ANEXOS: numero de folios, expedientes, legajos, libros, revistas, objetos u ofros, que
acompafian a la comunicacion oficial y que por lo mismo se deben citar en la
comunicacion.

COMUNICACIONES OFICIALES: son fodas aguellas comunicaciones recibidas y/o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independieniemente del soporte utilizado.

DIGITALIZACION: técnica que permite la reproduccidn de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casetes, cintaq,
pelicula, microfim y otros) en una gue sdlo puede leerse o interpretarse por
computador.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS: también conocido como escaneo o captura de
documentos. Es el proceso tecnoldgico que permite, mediante la aplicacién de
técnicas fotoeléctricas © de escéner, convertir la imagen contenida en un documento
en papel en una imagen digital.
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DOCUMENTO ELECTRONICO: es un método de expresidn que requiere de un instrumento
de creacién, conservacién, cancelacion y transmisién. Tal instrumento estd constituido

por unaparato electrénico.

INDEXAR: proceso que consiste en asociar un documento digitalizado, a una serie de
datos almacenados en la base de datos, con el objeto de facilitar la consulia y

recuperaciéon de la imagen digitalizada.

RADICADQ: numero asignado a la comunicacion sea en medio fisico y/o electrdnico.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: sistemas de informacién que permite almacenrr,
administrar y controlar el flujo de documentos, sean estos soportados en medios fisicos

y/o electrénicos.

é. GENERALIDADES

Usar escdner automdtico para la captura digital, teniendo en cuenta una
resolucién entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendrd como criterio que Ios
documentos en excelente estado de conservacion se digitalizarén a 300 dpi y se
ir& aumentando la resolucidén en la medida que los documentos presenten

problemas de conservacion o

contraste,
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7. CONTENIDO
TAREA PUNTO CRITICODE RESPONSABLE DOCUMENTO
CONIROL /REGISTRO
1.Verificar los
documentos radicados a
digitalizar:
Verificar que los Auxiliar N/A
documentos a d]gl?GlIZOI' Verificacion de Administrativo de
correspondc:_nol mismo documentos la Unidad de
expediente tipo de Correspondencia
radicados (entrado,
interno y externo) para su
captura en el sistema de
| gestién documental.

2,Alistar los documentos:
Para lo cudl se tendrd en
cuentd lo siguiente:
Quitar dobleces y
material gue no hace
parte del documento.
Eliminar material
metdlico.

. Auxiliar N/A
Hacer limpieza de los . .
documentos si estos lo Acﬂ;nbnr;?gggvgede
requieren Correspondencia
Unir rasgaduras vy
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3. Digitalizar los
documentos:
Digitalizar el oficio
remisorio Con suUs anexos,
guardar expediente con
nombre el nimero de
radicado. La imagen no
deberd ser modificada .
pcroergfectos dgdrﬁle]oro, _A}Jx:hqr
pues debe ser fiel reflejo Adm|n|§1rc'nvo de .'“.”099”
del original. la Unidad de- digitalizada
Correspondencid
Se debe verificar la
configuracion de las
propiedades del scanner
antes de iniciar la
digitalizacion,
4. Redlizar control de
cadlidad:
Realizar confrol de
calidad a las imdgenes
verificando  que haya
guedado ordenadq,
orientado para su lecturq,
legible y completa. Auxiliar
Control de calidad del | Administrativo de Imagen
Garantizar la  lectura documento la Unidad de verificada
normal vy total  del Correspondencia

documento en monttor y
al tamano-del 100%.

Las péginas en blance
deben ser eliminadas ya
que nohacen parte del
documento.
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5.Capturar la imagen y
asociar:
Capturar las imégenes de
los documentos,
asegurando que
comespondan  con el
n li

glngrllg?rlweﬁodsdo; |cr:ggiscggo Asegurqr Admiﬁigrrtl:iﬁrvo de Imagen
en el aplicativo. correspondenqu con el ia Unidad de capturada

documento original Correspondencia
Ver Instructivo
digitalizacion de
documentos en el
sistema de  gestién
documentdal de la
Alcaldia de Pasto.
6. Asociar los anexos por
fipo documental: Auxiliar
Asociar las imagenes de Administrativo de N/A
los documentos anexos la Unidad de
de los radicados por tipo Correspondencia
documental.
7 Clasificar documentos
radicados:
Clasificar y ubicar los Auxiliar
documentos en la Administrativo de Carpetas
carpeta del mes que la Unidad de radicado
correspondd, parg Correspondencia

consulta en el momento
gue se requierq,
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