Lideres en servicio, sistemas y Gestion Documental

INFORME No.15
AVANCE DEL PROCESO DE DIGITALIZACION DE 2.534.000 IMAGENES

Contrato 25000192 GAC DIGITALIZACION DE LOS EXPEDIENTES DE HISTORIAS
PRESTACIONALES.

SERVICIOS Y SISTEMAS DE ARCHIVO E IMAGENES SIAS.A.S.
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Resumen Ejecutivo

Resumen de los Avances Realizados Durante el Periodo:
Durante el periodo del 25 de noviembre al 01 de diciembre de 2025 se procesaron las
siguientes cantidades de imagenes, con el fin de ser entregadas al grupo de gestién
documental de CASUR.

Imagenes: 203.018 para un total hasta el momento de 1.686.971

Expedientes: 1589 para un total de 17934

Entrepafios trabajados: para el informe niumero 15 se trabajaron 120 cajas X300 con
1920 expedientes referentes a sustituciones.

Entrepafios Entregados: para este informe no se realizé entrega al personal de
CASUR.

Alistamiento: se cuenta con el siguiente personal:

e Nataly Cruz
¢ Paola Cuta
e Jennifer Barreto

Cajas X300:

Expedientes: 957

Folios: 75.000
Las actividades que estan desarrollando en el area de alistamiento por parte de las
colaboradoras son:

- Verificaciéon y ordenacién de la documentacion.
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- Alisado de péaginas con dobleces las cuales se identifican para realizar su digitalizacion
por medio de la cama plana que poseen cada uno de nuestro Scanner.

- Identificacion de tamafios de papel diferentes a carta y oficio (media carta, doble carta,
extra oficio, A3, etc.)

- Eliminacion de material metalico y abrasivo
- Reparacion de documentos
- Identificacion y separacion de los tipos documentales -----

- Evidencias:
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Digitalizacion: Personas que estan en el proceso:

e Edwin Chacén rojas
e Andrés Nufiez
e José Garcia

Las actividades que se estan desarrollando por parte del personal designado de la
empresa para la digitalizacion de los expedientes son:

- Resolucién de digitalizacion la cual se debe realizar en formato PDF/A

- Captura de imagenes en blanco y negro a 300 dpi

- Retiro de paginas en blanco

- Verificacion de la correcta secuencia de cada uno de los expedientes digitalizados.

- Evidencias:

GBX
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Separacion de Pdf segun Tipo Documental: Personas que estan en el proceso:

¢ Nelson Arevalo
Las actividades que estan desarrollando por parte de los colaboradores son las siguientes:

- Este proceso se estd automatizando totalmente para garantizar la totalidad de las
imagenes

- Separacién de pdf segun tipo documental para realizar su respectivo renombramiento
segun hoja de control.

- Manejo de la hoja de control la cual se digitaliza en formato PDF/A para realizar la labor
de designar la tipologia documental.

- Calidad de imagenes teniendo en cuenta que es una segunda revision después de pasar
por el area de digitalizacion.

- Evidencias:
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Encarpetado: Personas que estan en el proceso:

- Simon Gutierrez
- Diana Solano
- Brenda Forero

- Las actividades que estan desarrollando por parte de las colaboradoras se basan
bésicamente en los siguientes aspectos.

- Encarpetar nuevamente los expedientes después de pasar por los procesos de
digitalizacion y separacion para la entrega fisica al personal de CASUR.

- Punteo 1 a 1 segun listados entregados por parte de CASUR.

- Ubicacién en estantes y entrepafios segun orden.

- Evidencias.
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Normas de referencia
Acuerdo 001 de 2024, AGN:

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los
criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones.

Cartilla Lineamientos para la descripcion de documentos de archivo, AGN

es una guia para el personal de gestion documental, que facilita la comprensién de los
procesos de descripcibn documental segin las normas ISAD(G) y NTC 4095:2013.
Incluye ejemplos y esta disefiada para ayudar a los archivistas a crear instrumentos de
descripcion en diferentes medios.

La Norma Técnica Colombiana ISO TR 13028, conocida localmente, es una traduccién
y adaptacion de la norma internacional ISO/TR 13028:2011, llamada "Informacion y
documentacion. Directrices para la implementacion de la digitalizacion de documentos".
Esta guia proporciona lineamientos para el disefio y ejecucibn de un proceso de
digitalizacion confiable, asegurando la autenticidad, precision y fiabilidad de los documentos
digitalizados, asi como la correcta gestion de la informacién. Protocolo para la digitalizacion
de documentos con fines probatorios, AGN Guia de uso del PDF/A-1, AGN

Control de Calidad

Se realiz6 control de calidad a las imagenes digitalizadas para garantizar su legibilidad,
integridad y coincidencia con el documento original impreso teniendo en cuenta que al
verificar este proceso de evidencia el OCR Reconocimiento 6ptico de caracteres en
cada una de las imagenes entregadas como producto final de la operacion.
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Resultados de las Inspecciones y Muestreos:

Se realizan las respectivas inspecciones y muestreos aleatorios a las imagenes las cuales
cumplen con los estandares técnicos solicitados por parte de CASUR teniendo en cuenta
todas las caracteristicas solicitadas para su verificacion real al momento de realizar cada
una de las entregas las cuales se deben hacer todo los lunes o martes segun calendario
teniendo en cuenta lo pactado por las dos partes.

Evidencias del proceso:

1. Archivos procesados en PDF/A teniendo en cuenta la solicitud realizada por el
personal de CASUR para el cumplimiento del contrato.
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2 - Identificacién Y nombre relacionados en el Formato Unico de Inventario
Documental FUID, teniendo en cuenta las solicitudes realizadas y los campos
correspondientes diligenciados segun normatividad.
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3 - Expedientes renombrados con namero de identificacion y nombre teniendo en

cuenta los caracteres especiales solicitados para su posterior revisién por parte del

personal de CASUR.
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5 — Evidencia claridad de imagenes al visualizador para la proyeccion frente al interesado
al realizar la revision de cada una de las mismas
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6- Se entregan las imagenes relacionadas en el informe 09 con sus respectivos anexos
en una memoria y/o disco duro para su respectiva revision las cuales seran verificadas
por el personal asignado por CASUR para realizar su revision.
realizadas por parte del personal de CASUR.

7- Anexos: FUID (Formato Unico de Inventario Documental) e ISAD - G (Norma

Internacional General de Descripcion Archivistica) Teniendo en cuenta las solicitudes

Echas por parte del personal de CASUR los cuales son entregados junto con el acta de manera
digital en el disco duro que se maneja por las dos partes interesadas.

HERNANDO MURCIA VARGAS Siro Antonio Gomez

Coordinador grupo de Digitalizacion CASUR
REPRESENTANTE LEGAL SIA SAS NIT 830103325-2 siroagh@gmail.com
hernandomurciavargas@yahoo.com
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