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Introduccion

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), hoy en dia estan presentes en
todos los campos cientificos, industriales y econdmicos, como es natural estos avances han
llegado también al terreno de la Archivistica, y deben ser aprovechados y usados en beneficio de

la ciencia Archivistica.

Herramientas tales como el uso de cddigos de barras, codigos QR, la digitalizacion de
documentos, el almacenamiento en bases de datos digitales, las firmas electronicas y firmas
digitales, la gestion de archivos digitales y demas tecnologias nuevas. Estas tecnologias se
aplican teniendo en cuenta el marco legal y las normas archivisticas dictadas por el archivo
general de la nacidon, asumiendo la proteccion de los datos en forma rigurosa, preservando la

autenticidad, confiabilidad y confidencialidad de los documentos.

Para poder enfrentar estos cambios la archivistica debe tomar en cuenta las demandas de
informacion del cliente, de manera que el archivista interactie con personas, lugares,
circunstancias y actividades que generen un sentimiento de lealtad y dependencia por parte del
usuario hacia el archivo. Para ello es importante crear una estrategia de divulgacion que le
permita al usuario manipular un proceso de busqueda menos complicado, mas conveniente,

menos costoso y mas amigable.(Bolafos, 2000)

Los procesos archivisticos deben generar cultura y educacion e interactuar con los
usuarios, creando busquedas e investigaciones eficaces y eficientes, asi mismo ayudando al

rescate del patrimonio documental y sociocultural.

El presente documento presenta informacion sobre la aplicacion actual de los codigos de
barras y los cddigos QR en la Archivistica. Se explica su funcionamiento, las ventajas, beneficios
y la seguridad que ofrecen. Se presenta ademas una recopilacion de las normas que rigen su

aplicacion.

Ademés al final se muestra un caso practico en el cual se muestra y se demuestra que los
codigos de barras y los cddigos QR, son muy utiles en cada uno de los procesos archivisticos,
también se deja ver la utilidad y practicidad, entre otras cualidades present6 su gran capacidad de
almacenamiento de informacion en un espacio muy pequefio y la seguridad de obtener

informacion fiable, también la capacidad de estos cddigos para agilizar como dije anteriormente
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todos los procesos archivisticos; asimismo se da un listado de paginas las cuales nos ayudaran a

conocer y comprender la legislacion, normas y conceptos sobre los archivos digitales.
Modalidad: Trabajo de Monografia documental y sociocultural.

Area: Archivistica

Objetivo general

Explicar la utilidad de los codigos de barras y cddigos QR y las técnicas y procesos en que

pueden ser utilizados para la mejora de los procesos archivisticos.

Objetivos Especificos
Explicar la eficacia de los cddigos de barras y codigos QR en los procesos archivisticos.

Senalar los beneficios de los codigos de barras y los cddigos QR en los procesos

archivisticos.

Mostrar la pertinencia del uso de los cddigos de barra y los codigos QR en procesos

archivisticos.

Justificacion

Los avances industriales y tecnologicos han hecho que toda la ciencias y tecnologias
avancen con nuevos procedimientos y tecnologias, asimismo han logrado estandarizacion de
procesos en gran parte del mundo, logrando cambios trascendentales en el manejo comercial e
industrial, los avances en comunicacion global, el internet 4.0 ( y muy pronto el 5.0), las nuevas
tecnologias de la informacién (TIC) permiten acceder relativamente facil y pronto a casi todo el
planeta, produciendo una informacion a nivel global y han derivado en un acceso universal al
conocimiento y la ciencia, asi mismo la cuarta revolucion industrial ha influido muchisimo en la
digitalizacion de técnicas y procesos en todos los niveles técnicos de todas las ramas de la

ciencia, ademads el avance de la ciencia hace que cada area o disciplina cientifica tenga que



apoyarse en otras areas, por lo tanto, cada diciplina desde ser interdisciplinaria, participativa y

dinamica para poder mantenerse a la par con los avances tecnologicos y cientificos.

El auge de la web interactiva, la creacion e invencion de multiples formatos de
conservacion de la informacién y la creacion de nuevos formatos en libros, grabaciones, mapas,
videos, la creacion de los archivos hibridos, la Firma digital, los codigos de barras, los codigos
QR, han impulsado e incrementado la capacidad y calidad de los archivos digitales y también
han proporcionado mayor seguridad a los archivos , solucionando a su vez el tema de la

limitacion del espacio fisico de los archivos.

La archivistica es una ciencia social, profesional, tecnologica y cientifica, los
archivos construyen memoria, en ellos se guardan conocimientos para posteriormente ser
utilizados, por lo tanto, un objetivo de la ciencia archivistica debe ser ayudar en la capacitacion y
alfabetizacion digital, de igual forma investigar e implementar los avances tecnologicos con
relacion con la gestion documental, ademas de capacitar a sus profesionales en las herramientas y
tecnologias nuevas, para estar al dia tecnologicamente y poder llegar a mas personas cada dia,
desde su creacion en 1972 y 1994 respectivamente los codigos de barras y QR han presentado

constantes evoluciones siendo cada dia mas practicos y utiles para utilizarlos.

Estamos dentro de la cuarta revolucion industrial en la cual estan naciendo nuevas
tecnologias que se pueden emplear en casi todos los campos técnicos y tecnoldgicos, dentro de

estos conocimientos hay algunos que se pueden emplear en Archivistica.

La presente monografia se enfoca en exponer los usos y beneficios en la utilizacion de los
codigos de barras y los codigos QR, en los procedimientos y técnicas para el almacenamiento,
manejo, proceso y conservacion de los archivos aplicando estas nuevas tecnologias en

archivistica.

Empleando estos conocimientos tecnologicos en la gestion Archivistica, proporcionamos
nuevas herramientas para un manejo archivistico mas eficiente para estar al dia en competencias
digitales y creando nuevos paradigmas, esto dentro de los principios de igualdad, democracia,
globalizacion, desarrollo y cerramiento de brechas socioecondmicas y politicas, para lograr que la

gestion documental vaya a la par con las demas ciencias.



ESTADO DEL ARTE

En el mundo General del uso de los codigos de barras y cddigos QR esta muy difundido,
asi como en muchas ciencias diferentes a la Archivistica, cabe Anotar aqui que la reciente
pandemia mundial incremento del uso de medios digitales practicamente en todas las ciencias,
oficios y comercio en General, a continuacion, algunas cifras relativas al uso de los cédigos QR

en Espafia.

En comparacion con la cifra global del 43%, mas del 73% de los encuestados espafioles
no tienen ningln problema en utilizar los c6digos QR como método de pago en un futuro
préximo. Casi el 45% de los encuestados utilizara los codigos QR que reciben en los correos

electronicos para votar.

Esta cifra se compara con el 40% a nivel mundial. Més del 47% de los encuestados
reconoce que los codigos QR facilitan la vida en un mundo en el que no se puede tocar nada. A

mas del 40% le gustaria que los cddigos QR fueran mas comunes en el futuro.(Fin, 2022)

Desafortunadamente en el campo de la Archivistica su uso no estd muy difundido, y
solamente se utiliza en algunas de las etapas de los procesos archivisticos, como es el caso de la
universidad de Salamanca ( Esp), en la cual los estudiantes escanean los codigos QR para
conocer los datos de los ejemplares a consultar, proyecto que ha sigo muchas otras bibliotecas y
centros de informacion; el proyecto Snap & Go (US)(Can, 2015) , ademas del proyecto de tesis
sobre toma de inventarios de la universidad de Guayaquil (Ecuador),proceso que hace parte de la

gestion archivistica ( toma de inventarios),(Burgos, 2015).

Marco teodrico

Los avances industriales y tecnolégicos han hecho que toda la ciencias y tecnologias
avancen con nuevos procedimientos y tecnologias, asimismo han logrado estandarizacion de
procesos en gran parte del mundo, logrando cambios trascendentales en el manejo comercial e

industrial, los avances en comunicacion global, el internet 4.0 y las nuevas tecnologias de la



informacion (TIC) permiten acceder relativamente facil y pronto a casi todo el planeta a la

informacion a nivel global y han producido un acceso universal al conocimiento y la ciencia.

La cuarta revolucion industrial ha influido muchisimo en la digitalizacion de técnicas y
procesos en todos los niveles técnicos de todas las ramas de la ciencia, ademads el avance de la
ciencia hace que cada area o disciplina cientifica tenga que apoyarse en otras areas, por lo tanto,
cada disciplina desde ser interdisciplinaria, participativa y dinamica para poder mantenerse a la

par con los avances tecnologicos y cientificos.

El auge de la web interactiva, la creacion e invencion de multiples formatos de
conservacion de la informacién y la creacion de nuevos formatos en libros, grabaciones, mapas,
videos, la creacion de los archivos hibridos, la firma digital, los codigos de barras, los codigos
QR, han incrementado la capacidad digital de los archivos y también han proporcionado
seguridad a los archivos digitales, solucionando también el tema que la limitacion del espacio

fisico de los archivos.

La archivistica es una ciencia social, profesional, tecnoldgica y cientifica, los archivos
construyen memoria, en los que se guardan conocimientos para posteriormente ser utilizados, por
lo tanto algunos de los objetivos de la ciencia archivistica deben ser ayudar en la capacitacion de
la alfabetizacion digital, explorar e implementar los avances tecnoldgicos con relacion con la
gestion documental, ademas de capacitar sus profesionales en las herramientas y tecnologias

nacientes, para estar al dia tecnologicamente y poder llegar a més personas cada dia.

Historia del codigo de barras

El primer sistema moderno de escaneo fue instalado por RCA en una tienda de
comestibles Kroger en 1972 después de que la industria celebrara una conferencia a nivel
nacional, afirmando que el cddigo de barras era la ola del futuro, permitiendo que los productos
se escaneen de manera rapida y eficiente. En ese momento, David Collins, quien cre6 un sistema
de rastreo de vagones de ferrocarril, invent6 otros medios para recopilar datos del producto.
Empleado con Sylvania, los colores reflectantes en forma de rayas se convirtieron en su variacion
del codigo de barras. Lo que fue realmente innovador con su sistema, sin embargo, fue el uso

eventual de un rayo laser que podia leer el codigo de barras. Los escaneres de mano en tiendas de



comestibles, departamentos y otras tiendas utilizan esta misma tecnologia que evoluciondé con el

tiempo desde los primeros dias de Woodland y Silver (Boreal Technologies, s/f).

Sin embargo no fue hasta 1966 cuando el codigo de barras comenz6 a utilizarse
comercialmente y recién tuvo éxito comercial en 1980, (GS1 México, 2010), este codigo de
barras era muy similar a una diana ( blanco del juego del tiro al arco) en blanco y negro, en un
comienzo no fue muy utilizado por que resultaba muy costoso y poco practico, solo partir de los

afnos 80 comenzo a popularizarse.

[lustracion 1. Cédigo de barras

12345678

En 1976, Europa desarrolla su propia version de UPC, el codigo EAN,

(European Article Number), del cual se desarrollarian dos versiones: el EAN-8 y el
EAN-13, que sélo permitia caracteres numéricos de 8 a 13 caracteres numéricos como lo indica
la terminacién de cada uno de las versiones, En 1974 se inventa el codigo 39, el primero de tipo
alfanumérico y trece afios mas tarde, en 1987, se desarrolla el primer codigo bidimensional, el
codigo 49 el primer cddigo multifilas que aparecio en el mercado.(Pacheco Gémez et al., 2019),

(Liang et al., 2015).

[lustracion 2. Codigo alfanumérico

A3419500A



Entre los cddigos de barra lineales se encuentran los codigos como el EAN que es el
codigo de barras mas extendido y utilizado en el mundo, (una dimensién) y los codigos Code

128, Code 39, Code 93 y Codabar, en el grupo de los dimensionales (2D).

También se usa el codigo PDF417, Datamatrix y Quick Response, los cddigos de barra
mas utilizados a nivel mundial para identificacioén de los productos son Codel128, Code39,
Code93, EAN, UPC y Codabar que es el codigo utilizado comunmente en bibliotecas y bancos de

sangre.

UCKC: por sus siglas de su nombre en inglés Uniform Code Council, es utilizado en todos
los productos provenientes de los Estados Unidos, y se caracteriza por ser un codigo del tipo

numérico, que posee una longitud limitada de entre 7 a 12 digitos.

Un codigo QR es una combinaciones de regiones de alta y baja reflectancia en la
superficie de un objeto, generalmente blanca (QuietZone), la cual es convertida en “1” y “0
(cdédigo binario) en una secuencia vertical de lineas de color negro, que puede ser de determinado

ancho x (densidad), 2x, 3x, 4x o0 mas, medida en milésimas de pulgadas.

Un co6digo QR es un archivo de texto plano, donde se encuentra informacién como en los
codigos de barras, su codigo interno, la descripcion del producto, la jerarquia a la que pertenece,

unidad de medida, marca y modelo y demds datos que se quieran incorporar.
Nomenclatura basica de los codigos de barras

Médulo: es la unidad minima o basica de un codigo. Las barras y espacios estan formados por un

conjunto de mddulos.
Barra: el elemento oscuro dentro del codigo. Se hace corresponder con el valor binario 1.
Espacio: ¢l elemento claro dentro del codigo. Se hace corresponder con el valor binario 0.

Caracter: formado por barras y espacios. Normalmente se corresponde con un caracter

alfanumérico,(GS1 México, 2010).
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Tlustracion 3. Tres diferentes codigos de barras
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El modelo de cédigo de barras utilizado en Colombia es el estandar internacional y
mundial, EAN. Los primeros tres digitos hacen referencia a la organizacion de codificacion de la
cual surge el namero, en este caso el nimero asignado para Colombia es el 770, los cuatro
siguientes digitos corresponden al codigo propio de la empresa, el decimotercer digito es un

numero de control o verificacidon de los anteriores numeros.

Beneficios

Con el uso de los codigos de barras se logra la optimizacion de los procesos de recepcion,
entrega, manejo de inventario y trasferencias en los procesos archivisticos, ademas en otras
circunstancias y situaciones empresariales como el manejo de bodega, transporte, compra del
consumidor final y la informacién relacionada en los procesos empresariales, acceso al comercio

electrénico, construccion de modelos 3D, reconocimiento Optico de caracteres (OCR). etc.

La mayor ventaja de un codigo de barras es la capacidad de identificar documentos,
objetos o personas y se pueden procesar automaticamente. El manejo de errores y las sumas de
comprobacidn garantizan un resultado cien por ciento correcto, lo que es crucial para la perfecta
automatizacion de los flujos de trabajo. La velocidad de escaneo también es importante al abordar

un avidn o escanear cada paquete en una empresa de logistica.(Glencore, México, 2019).

Asimismo, identificacion para todos sus clientes, identidad de la empresa y sus productos,
Acceso a la informacion relacionada con el movimiento de sus productos en el mercado, ventas al
por menor, seguridad automotriz, inspeccion de maquinas, imagenes médicas, vigilancia,
reconocimiento y biometria de huellas dactilares, firmas digitales, firmas electronicas y muchos

mas usos diversos.
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Ahorra el tiempo de transcripcion y evitar posibles erratas, facilita la captura automatica
de grandes volimenes de informacion, facilita el aprovechamiento de los recursos bibliograficos

y logra el mayor grado de aprovechamiento de los materiales en la biblioteca.

Ilustracion 4. Lectura de codigos de barras

Permite realizar consultas rapidas y convenientes en e-librerias aprovechando la

informacion puesta en los registros bibliograficos.

Codigos QR

Un cddigo QR (del inglés Quick Response code, «cddigo de respuesta rapida») es la
evolucién del codigo de barras. Es un modulo para almacenar informacion en una matriz de
puntos o en un cddigo de barras bidimensional. La matriz se lee en el dispositivo mévil por un
lector especifico (lector de QR) y de forma inmediata nos lleva a una aplicacion en Internet, un
mapa de localizacion, un correo electronico, una pagina web o un perfil en una red social. Fue
creado en 1994 por la compaiiia japonesa Denso Wave, subsidiaria de Toyota. Presenta tres
cuadrados en las esquinas que permiten detectar la posicion del codigo al lector. El objetivo de
los creadores (un equipo de dos personas en Denso Wave, dirigido por Masahiro Hara) fue que el
codigo permitiera que su contenido se leyera a alta velocidad. Los codigos QR son muy comunes

en Japon, donde son el cddigo bidimensional mas popular. (Codigo QR Historia, n.d.)

Los codigos QR o Respuesta Rapida en espafiol, son un tipo de codigo de barras
bidimensionales en los que se puede almacenar informacion. Con ellos puedes hacer que los
usuarios que lo utilicen accedan a una URL, (URL significa Uniform Resource Locator) en
espaifol, un localizador uniforme de recursos, que es la direccion unica y especifica que se asigna
a cada uno de los recursos disponibles de la Word.
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Un cddigo QR tiene una estructura bastante especifica. Una matriz conformada por
simbolos de posicion, lineas de dimension, linea de formato, patron de mascara y nivel de
correccion de errores. Todos ellos son lineas y patrones incluidos en el propio codigo y que
ayudan al lector QR a identificar y leer la informacion.(Liang et al., 2015), caracteristicas
compartidas con el cddigo de barras, el codigo QR es la evolucion o una version avanzada del

codigo de barras.

El codigo QR posee la capacidad de poder procesar la informacion en dos
direcciones—horizontal y vertical—, el codigo QR ocupa solamente el 10% del espacio que ocupa

un codigo de barras.

Los codigos QR son legibles desde todas las direcciones gracias a los tres cuadros

situados en las esquinas que sirven como imagenes de posicionamiento.

Ilustracion 5. Coédigo QR

Hoy en dia, los codigos QR tienen multiples usos para las empresas. Se pueden
implementar en folletos, revistas, paginas web, estrategias de marketing, procesos de produccion,

en catdlogos, publicidades, y en restaurantes y tiendas minoristas, etc.

El codigo QR es capaz de manejar cualquier tipo de informacion, por ejemplo, los
caracteres numéricos y alfabéticos, Kanji, Kana, simbolos, informaciones binarias, etc. Un codigo
QR puede almacenar como maximo 7089 caracteres (cuando se trata unicamente de caracteres
numéricos). Dicha capacidad nos permitiria convertir contenidos variopintos en cédigos QR y

mediante el escaner lograremos una mayor difusion de la informacion.(Can, 2015).
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[ustracion 6. Estructura codigo QR
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Con la introduccion de los codigos de barras y codigos QR puede crearse una via mas
directa, con contenidos maés ricos, para la difusion de los contenidos y servicios de centros de
informacion, bibliotecas y archivos, si convertimos los URLs en codigos QR, podremos ahorrar

tiempo y por tanto dinero.

Por ejemplo, en las bibliotecas, los fondos estan colocados en estanteria abierta,
normalmente los lectores, investigadores y publico en general tienen que consultar el OPAC de la
biblioteca (Online Public Access Catalog), en espaiol catdlogo de acceso publico en linea, tiene
que apuntar la informacion relacionada del libro para poder localizarlo en las estanterias. En este
proceso pueden ocurrir errores al transcribir la signatura y ademas exige tiempo, con los codigos

de barras y QR no sucede esto.

Los archivos y las ayudas electronicas estan plenamente aprobadas y reglamentadas por el
archivo General de la nacion quién es el maximo ente rector de la labor Archivistica en Colombia

(en entidades oficiales y empresas que califiquen como de interés cultural).

La Organizacion de los Estados Americanos (OEA), define al Gobierno Electronico como
“El uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion por parte de las instituciones de
gobierno para: mejorar cualitativamente los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos,
aumentar la eficiencia y eficacia de la gestion publica e incrementar sustantivamente la

transparencia del sector publico y la participacion ciudadana”. (Alonso, 2012).

Siempre serd insustituible la asistencia del personal responsable especializado en archivos,
para que intervengan para velar por la preservacion de los principios archivisticos, favoreciendo

el acceso a la informacion y colaborando con la transparencia administrativa.
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La Archivistica digital mejora la seguridad y el control de los archivos, asimismo
optimiza costos, se logra mayor eficiencia y gestion en los archivos, se logran copias de
seguridad mas confiables, mejora las capacidades de busqueda y control, lo que significa,
gestionar y controlar el ciclo de vida de la documentacion desde su creacion, gestion, publicacion
y finalmente su preservacion o eliminacion de estos, que indistintamente se presenten en formato
papel, electronico o hibrido (documentos formados por archivos electronicos y de papel
conjuntamente), como un solo flujo de trabajo, una base de datos o incluso un correo electronico,

las ayudas digitales o electronicas simplifican notablemente o agilizan la labor archivistica.

Los Sistemas de Gestion Documental (SGD), por tanto, son sistemas que agrupan
operaciones y técnicas de la gestion administrativa general archivistica, observando los principios
de la archivistica y aplicando la normativa vigente al respecto, con el objetivo de coordinar y
controlar las funciones y actividades especificas relacionadas con la gestion de documentos, en
todas sus fases, incluyendo la creacidn, recepcion, ubicacion, acceso y preservacion de los
mismos, protegiendo sus caracteristicas estructurales y contextuales y garantizando su

autenticidad e integridad a lo largo del tiempo (Mateos Cotrina 2018).

Un documento electronico, también conocido como documento digital, es un documento
cuyo soporte material es un dispositivo electronico o magnético, y en el que el contenido esta
codificado mediante algun tipo de codigo digital, que puede ser leido, interpretado, o reproducido
mediante sus conocimientos sociales adquiridos por las redes informaticas que nos ayuda a abrir

un documento electronico, (wikipedia.org).

Uso de codigos de barras y QR en archivistica

Seguridad

Como toda tecnologia de este tipo hay que tener precaucion y leer codigos QR de sitios
confiables. De no ser sitios seguros, podriamos exponer nuestro dispositivo a un virus o algin
tipo de malware, ademas debemos estar actualizando los formatos digitales para que sean
compatibles las nuevas versiones de software y los nuevos formatos de almacenamiento, también

construir metadatos para la recuperacion de datos cuando sea necesario.
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Proteger la informacion significa garantizar el cumplimiento de los tres principios
fundamentales de la seguridad informatica, es decir, asegurar la confidencialidad, la integridad y

la disponibilidad de la informacion.

Ventajas

Los inventarios manuales pueden producir duplicidad de conteo, ademas de no conteo,
confusion en conteo, error en lectura de nimeros, error en cantidades, suelen demorar demasiado
tiempo y mucha personas participantes. Por ejemplo, solamente un item en archivistica, los
sistemas de gestion documental con elementos electrénicos son mucho mas eficientes, eficaces y
confiables, se gestiona mas rapido busquedas de datos, estadisticas, fechas e inventarios, se
almacenan gran cantidad de datos en mucho menos espacio, las versiones electronicas de
documentos son mas faciles de consultar y trasladar (portables) y muy seguras si se siguen las
normas de seguridad digital, dentro de las herramientas digitales estan los cédigos de barras y los

codigos QR.

Usos

Con los codigos QR, podremos tener la pagina de la biblioteca, del centro de informacion
o del archivo transmitido a nuestro Teléfono celular y a partir de ese momento somos capaces de
lanzar nuestra consulta como si estuviéramos sentados delante de un ordenador, con la ventaja de

poder hacerlo en cualquier momento y lugar siempre que tengamos la conexion a internet.

Entre otras cosas los codigos de barras y cédigos QR los podemos colocar junto a
determinados equipos para orientar a los usuarios a través de videos con instrucciones de manejo

del equipo.

Una de las ventajas principales de los codigos de barras y los codigos QR es la potente
capacidad de codificacion. De esta manera, la presentacion a través de la codificacion de
nimeros, letras, URLs, audios, imagenes y todo tipo de informacion que se puede digitalizar,

podra llevarse a cabo con estos co6digos.

Los codigos de barras y los codigos QR se pueden generar facilmente con impresoras

laser para que puedan ser leidos por pistolas (lectores) laser que decodifican estos codigos.
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Una gran parte de la masa lectora son los jévenes, que en su mayoria tienen mucho interés
por las nuevas tecnologias y por esto los registros del catalogo para facilitar el copiar los datos
basicos y la localizacion fisica en las estanterias son de gran aceptacion en ellos que tienen la

capacidad de integrar la vida real y el mundo virtual.

La informacioén en los cddigos de barras y coddigos QR debe estar respaldada por

metadatos para facilitar la blisqueda y recuperacion de datos.

En el contexto de la gestion de documentos, los metadatos se definen como: datos que
describen el contexto, contenido y estructura de los documentos, asi como su gestion a lo largo
del tiempo. Los metadatos son informacion estructurada o semiestructurada que posibilitan la
creacion, registro, clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo

del tiempo y dentro de un mismo dominio o entre dominios diferentes. (Zea & Pineda, 2018).

En la gestion archivistica los codigos de barras y codigos se pueden utilizar en todos los
procesos archivisticos, préstamos y recibos, inventarios, transferencias y demas, como se explica

mas adelante.

Normas

A continuacion, se presentan las principales normas que orientan el uso de estas

tecnologias en nuestro pais.
Ley 223 de 1995

Mediante la cual se expiden normas sobre racionalizacion Tributaria y se dictan otras
disposiciones. En su articulo 37, establece “Son documentos equivalentes a la factura de venta: El
tiquete de maquina registradora, la boleta de ingreso a espectaculos publicos, la factura

electronica y los demads que sefiale el Gobierno Nacional”.
Ley 223 de 1999

Mediante la cual se expiden normas sobre racionalizacion Tributaria y se dictan otras
disposiciones. En su articulo 37, establece “Son documentos equivalentes a la factura de venta: El
tiquete de maquina registradora, la boleta de ingreso a espectaculos publicos, la factura

electronica y los demas que sefiale el Gobierno Nacional”.
Ley 734 de 2002
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Por medio de la cual se expide el codigo disciplinario tnico.

Establece en su Articulo.102 “Notificacion por medios de comunicacion electronicos. Las
decisiones que deban notificarse personalmente podran ser enviadas al nimero de fax o a la
direccion de correo electronico del investigado o de su defensor, si previamente y por escrito,
hubieren aceptado ser notificados de esta manera. La notificacion se entendera surtida en la fecha
que aparezca en el reporte del fax o en que el correo electronico sea enviado. La respectiva

constancia sera anexada al expediente.”
Ley 1150 de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley

80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

Establece mediante su articulo 3, “De la contratacion publica electronica. De conformidad
con los dispuesto en la ley 527 de 1999, la sustanciacion de actividad precontractual y
contractual, podréan tener lugar por medios electronicos. Para el tramite, notificacion y
publicacion de tales actos, podran utilizarse soportes, medios y aplicaciones electronicas. Los
mecanismos e instrumentos por medio de los cuales las entidades cumplirdn con las obligaciones

de publicidad del proceso contractual seran sefialados por el Gobierno Nacional”
Ley 1409 de 2010

Por la cual se reglamenta el Ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Codigo de

Etica y otras disposiciones.
Ley 1437 de 2011

Por el cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

En su capitulo IV, establece la utilizacion de medios electronicos en el procedimiento
administrativo, con relacion al registro para el uso de medios electronicos, el documento publico
en medio electronico, la notificacion electronica, el acto administrativo electronico, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la sede electronica, la recepcion de
documentos electronicos por parte de las autoridades, las pruebas de recepcion y envio de

mensajes de datos por la autoridad, entre otros.
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Ley 1564 de 2012

Por medio del cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones. Dicha ley Introduce elementos como el manejo de expedientes y uso de las

tecnologias de la informacion y las comunicaciones en todas las actuaciones judiciales.

Ver articulo 74. Se podra conferir poder especial por mensaje de datos con firma digital.”
En su articulo “Articulo 103. Uso de las tecnologias de la informacion y de las comunicaciones.
En todas las actuaciones judiciales debera procurarse el uso de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones en la gestion y tramite de los procesos judiciales, con el fin de facilitar y
agilizar el acceso a la justicia, asi como ampliar su cobertura. Las actuaciones judiciales se
podran realizar a través de mensajes de datos. La autoridad judicial debera contar con

mecanismos que permitan generar, archivar y comunicar mensajes de datos.
Ley 1581 de 2012
Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.
Ley 1712 de 2014

"Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones".

Articulo 4°. Concepto del derecho. En ejercicio del derecho fundamental de acceso a la
informacion, toda persona puede conocer sobre la existencia y acceder a la informacion publica
en posesion o bajo control de los sujetos obligados. El acceso a la informacion solamente podra
ser restringido excepcionalmente. Las excepciones serdn limitadas y proporcionales, deberan
estar contempladas en la ley o en la Constitucion y ser acordes con los principios de una sociedad

democratica.
Decreto 2150 de 1995

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica. Establecio que las entidades ptblicas deberan habilitar
sistemas de transmision electrénica de datos para que los usuarios envien o reciban informacién

requerida en sus actuaciones frente a la administracion.
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Asi mismo, permite el intercambio de informacion entre entidades oficiales y El envio de
la informacion por fax o cualquier otro medio de transmision electronica, proveniente de una
entidad publica, prestara mérito suficiente y servird de prueba en la actuacion de que se trate
siempre y cuando se encuentre debidamente certificado digitalmente por la entidad que lo expide

y haya sido solicitado por el funcionario superior de aquel a quien se atribuya el tramite."
Decreto 1094 de 1996

Por medio del cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto Tributario. Articulo 2. La
factura electronica como documento equivalente a la factura de venta. Articulo 5. Factura

electrénica como soporte fiscal.
Decreto 1929 de 2009

Por el cual se reglamenta el articulo 616-1 del Estatuto Tributario. Art.1. En el que
establece con relacion a la factura electronica, los requisitos de contenido fiscal y técnico,

exhibicion, conservacion, acuerdos de expedicion y de aceptacion entre otros.
Decreto 019 de 2012

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica en las que habilita el uso de medios

electronicos con el fin de agilizar los tramites
Decreto 2609 de 2012

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58
y 59 dela Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental

para todas las Entidades del Estado.
Este decreto se encuentra compilado en el DECRETO 1080 DE 2015
Decreto 333 de 2014
Por el cual se reglamenta el articulo 160 del Decreto-ley 19 de 2012.

Articulo 22. Vigencia. El presente decreto entrard a regir a partir de su fecha de
publicacion en el Diario Oficial y deroga el Decreto numero 1747 de 2000 y todas las demas

disposiciones que le sean contrarias.
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Decreto 1080 de 2015
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura
Decreto 2242 de 2015

Por el cual se reglamentan las condiciones de expedicion e interoperabilidad de la factura

electronica con fines de masificacion y control fiscal
Decreto 1081 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la

Republica"
Decreto 1349 de 2016
Por el cual se adiciona un capitulo, Decreto Unico Reglamentario del Sector Comercio,

Industria y Turismo, Decreto 1074 de 2015, referente a la circulacion de la factura electronica

como titulo valor y se dictan otras disposiciones.
Decreto 2106 de 2019

Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y

procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica.

Articulo 16. Gestion documental electronica y preservacion de la informacion y el

Articulo 17. Transacciones a través de medios electronicos.
Acuerdo 060 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Define el concepto de

documento electronico de archivo.

Define, Archivo electronico y da lineamientos con respecto a la preservacion en medios

electronicos y practicas de migracion
Acuerdo 027 de 2006

Por el cual se modifica el Acuerdo No. 7 del 29 de junio de 1994. Modifica glosario
reglamento general de archivos. Modifica glosario reglamento general de archivos. Definiciones

de documento electronico de archivo y archivo electronico.
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Acuerdo 05 de 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas
y se dictan otras disposiciones. Art. 20. Utilizacion de medios tecnologicos en la descripcion

archivistica. Art. 21. Compatibilidad e interoperabilidad. Art. 22. Transferencias de informacion.
Acuerdo 02 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones. El
acuerdo 004 de 2019, deroga el inciso tercero del articulo cuarto del Acuerdo No.002 del 23 de
enero de 2004.

Capitulo. ITI. Del expediente electronico
Acuerdo 03 de 2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a
la gestion de documentos electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos
de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el

articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012-
Acuerdo 004 de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro inico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental — TVD

Ademas de la Circular externa 02 de 1997 (Archivo General de la Nacion.

https://www.archivogeneral.gov.co/normograma/expediente.php).
Ejemplo de uso de codigos QR en archivistica

En primer instancia se deben organizar los documentos y/o expedientes, siguiendo el CCD
( cuadro de clasificacion documental) y las TRD (tablas de retencion documental), siguiendo el
programa de gestion documental (PGD) de la empresa o entidad, ordenando los archivos como se

indicada en la guia del archivo General de la nacion (AGN), de ser posible colocarlos en las cajas
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X200 ( maximo 1200 folios por caja)y en estantes ( recomendado) , recuerde que debe hacerse en
sig zag desde la parte superior del estante hacia abajo, hasta llenar el primer estante y luego
seguir con el siguiente estante o en otro medio adecuado para el uso Archivistico, asi mismo
marcar cada uno de los estantes, con el respectivo nimero y colocando que documentos contiene
el estante y el rango que cubre, ademas se deben dejar espacios en la parte inferior de los estantes

para cuando crezca el archivo de cada una de subseries.

Realizar un inventario completo de las existencias archivisticas, colocando las carpetas
debidamente foliadas cumpliendo con las normas archivisticas, ley 594 de 2000 (ley general de
archivos) y los respectivos acuerdos del AGN, puede realizarse en Excel colocando en las
respectivas columnas el Nit, la razén social, serie, subserie, el codigo, fechas extremas, clase de
usuario o relacion, afio de creacion, vigencia, fechas extremas, numero de consecutivo, estante,
entrepafio, descripcion, observaciones y demas datos segtn el caso, luego de tener creada la base

en Excel con el inventario completo.

Ilustracion 7. Base de datos

e ey

Conseguir por internet una aplicacion de creacion de codigos QR como por ejemplo,
Mono QR-Code, Generador de QR-Code, Visualead, Scanova, QFuse, QR Code Tiger, Wix QR
Generator, QR- code estudio, por nombrar solo algunos (afortunadamente ya hay muchos y muy
buenos), creando una macro o copiandola en Excel, luego marcar cada una de las unidades
documentales con la respectiva identificacion en codigo QR, colocarlas cada una en su respectivo

lugar una vez estén marcadas, si hay oficios, carpetas o expedientes prestados (también se debe
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crear una base de elementos en préstamo) una vez regresen deben ser marcadas con el coddigo QR

y colocadas en el sitio que les corresponde.

[lustracion . Informacion codigo QR

T

La base de préstamos debe contener listado de elementos prestados, fecha de préstamo, a
quien se presto, motivo del préstamo, fecha de devolucion, observaciones (para colocar si se

devolvio la totalidad de lo prestado, etc.).

Ya teniendo el inventario documental completo y el inventario de préstamos también se
tiene certeza de lo tenemos en el archivo, cada vez que se cree una unidad documental o carpeta
continuamos con la con los codigos QR y cada vez que se preste una carpeta la prestamos
descargamos el codigo QR, y cada vez que se devuelva una carpeta la cargamos, asi mismo cada
vez que creamos una carpeta la cargamos al inventario con el c6digo QR, entonces todas las
unidades documentales quedan cargadas al inventario por medio de los codigos QR, igual que
todos los préstamos, entonces cada vez que necesitemos un dato del inventario documental o uno
de los prestamos ya lo vamos a tener actualizado en las bases de datos creadas con los codigos
QR, aclaro que se debe tener especial cuidado al cargar los datos iniciales y periddicamente a ser

punteos aleatorios a las existencias archivisticas que tenemos en el inventario.

Al tener estas dos bases actualizadas las podemos utilizarlas para los inventarios
periddicos, las estadisticas o para hacer las transferencias fijdndolos en las tablas de retencion
documental los expedientes que ya han de ser trasladados al archivo central o destruidos segtn el

Ccaso.
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Tlustracion 9. Organizacion que estante con codigos QR

[lustracion 11. Marcacion de estantes

Escanea este codigo QR que le llevara a la pagina principal del Archivo General de la
Nacion, lo active la cdmara del celular, como si fuera a tomar una foto, cuando salga la frase,
pulse aqui para ir a www.archivogeneral.gov.co, oprima en la frase o tome una foto del codigo
(segun el celular) y podra ir a la pagina principal del Archivo General de la Nacion, (debe estar

conectado a internet).
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Escanea este codigo QR que le llevara a la pagina principal del Archivo General de la Nacion, lo
puede activar en la cdmara del celular como si fuera a toar una foto. Cuando salga la frase, pulse

aqui, oprima para ir a www.archivogeneral.gov.co, oprima en la frase o tome una foto del codigo

(segun el celular) y podrd ir a la pagina principal del Archivo General de la Nacion. (Debe estar

conectado a internet.

Conclusiones

Los avances técnicos y tecnologicos son creados para facilitar las labores cotidianas en
todas las ciencias y profesiones, en el caso el Archivistica se deben tomar todos los avances
creados para esta ciencia, igualmente también debemos utilizar todas las nuevas tecnologias que

se pueden adoptar a la ciencia Archivistica.

Un buen Sistema de Gestion Documental Electronica (SGDE), potencializa la labor

archivistica en todos los diferentes niveles del tratamiento documental.
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http://www.archivogeneral.gov.co

Asimismo, la alfabetizacion digital y la universalizacion del uso de las Tecnologias de
Informacioén y Comunicacion en la ciudadania, promueve el desarrollo de la Sociedad de la
Informacion, y protege el derecho a la informacion con respecto a los archivos, protegiendo la
ética social, los derechos de autor, la propiedad intelectual, el derecho a la informacion, y la

seguridad en los procesos archivisticos.
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