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Director General
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Subdirector De Atencion a la Fauna
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Subdirectora De Cultura Ciudadana y Gestion de Conocimiento
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Jefe De Oficina Asesora Juridica
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DE: SUBDIRECTOR DE GESTION CORPORATIVA

ASUNTO: DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA MIGRAR AL
SOFTWARE DE GESTION DOCUMENTAL.

Reciban un Cordial saludo respetados,

En razén a que la entidad se encuentra en el proceso de implementacion de su
Tabla de Retencion Documental, y teniendo en cuenta la necesidad de efectuar el
manejo de la gestion documental de forma electronica, garantizando la
Preservacioén digital a largo plazo, se solicita que todas las areas y dependencias
del Instituto de Protecciéon y Bienestar Animal, den inicio a la digitalizacién por
tipologia documental, esto para la conformacién de los expedientes electrénicos,
que posteriormente seran cargados al software de gestion documental A-Z Digital.

Por otra parte, se solicita adelantar esta actividad, antes de realizar las
transferencias documentales primarias, las cuales daran inicio en el mes de
septiembre, lo que conlleva a facilitar la consulta y recuperaciéon de la informacion
en sus archivos de gestion.
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Cabe resaltar que los documentos a digitalizar se deben encontrar totalmente
organizados y depurados, estos no deben contar con elementos metalicos, el
alistamiento de la documentacién debe realizarse de la mejor manera para no tener
reprocesos y afectaciones al escaner.

Para realizar este proceso, los documentos fisicos se digitalizardan en formato
PDF/A, a una resoluciéon de 300 PPP (Puntos por pulgada) y se debe realizar el
reconocimiento 6ptico de caracter OCR, utilizando un escaner para este fin, ademas
de asignar los datos y metadatos de acuerdo con el nombre de la serie o subserie
documental, finalmente esta documentacién volvera a reposar en el expediente.

Cordialmente,

FRANKLIN MIGU VINO ALVAREZ
Subdirector de Ge orporativa

Elaboré: Yoset Tovar Barbosa, Técnico gestion Documental - SG

Revis6/Aprobé: Mauricio Lépez, Técnico Administrativo gestiéhn Documental - SGC
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