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INTRODUCCCION

La Loteria de Bogotd con el fin de fungir el fortalecimiento de la gestién documental,
desarrolla el instrumento archivistico en el presente documento, Modelo de Requisitos para la
gestion de documentos electronicos — Moreq, establecido en el articulo 8 del Decreto 2609 de
2012, en el que expone acerca de los instrumentos archivisticos para la gestién documental; la
normativa mencionada se encuentra consolidada en el Decreto Nacional 1080 del afio 2015; en
su articulo 2.8.2.5.8. El cual sefiala la obligacion de todas las Entidades publicas de formular
los instrumentos archivisticos; lo interior con el fin de garantizar la administracion de la
produccion documentos electrénicos de archivo, que permitan la conservacion y disponibilidad
en el tiempo como el desarrollo del Sistema de Gestion de Documento Electrénico de archivo
gue cumpla con todos los requerimientos que se mencionan a continuacion:

La entidad adopta 129 requerimientos funcionales para 14 servicios, enmarcados modelo
SGDEA - DC- RTF de la Direccion Distrital de Archivo de Bogotd, por otra parte 20 requisitos
no funcionales sefialados en el Modelo de requisitos para la implementacion del sistema de
gestion de documentos electronicos de archivos, del Archivo General de la Nacion.

De igual forma la entidad garantizara la preservacién digital a largo plazo, en la cual se
aplicara el Modelo Open Archival Information System (sistema abierto de informacion de
archivo — (OAIS), en el que se enmarca los componentes de las etapas y funcionalidades para
su desarrollo; como también adoptara los metadatos de preservacion enmarcados en el modelo
PREMIS.

Por ultimo se mencionan los subcomponentes tecnoldgicos a tener en cuenta para el desarrollo
del Sistema de Gestion Electrénica de archivo SGDEA.

1. Marco Normativo

+ Ley 527 de 1999. Define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del
comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.

+ Decreto 1413 de 2017. “Por el cual se adiciona el titulo 17 a la parte 2 del libro 2 del
Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el capitulo IV
del titulo Il de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015 estableciendo
lineamientos generales en el uso y operacién de los servicios ciudadanos digitales.

+ Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para reglamentarse parcialmente el capitulo IV
del titulo Ill de la Ley 1437 de 2011 y el articulo 45 de la Ley 1753 de 2015 estableciendo
lineamientos generales en el uso y operacién de los servicios ciudadanos digitales.

+ Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” en su articulo
ARTICULO 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticos para la gestion documental; en el cual se
establece como uno de nueve (9) instrumentos archivisticos que las entidades publicas
deben crear para la gestion Documental.

+ Acuerdo 03 de 2015 Archivo General de la Nacion. Por el cual se establecen lineamientos
generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos electronicos

+ Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicaciéon e inscripciéon en el



Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental —
TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD”.

+ Circular Externa No 2 de 2012 de AGN “Adquisicion de Herramientas tecnoldgicas de
gestiébn Documental.

+ Circular Externa No 005 de 2012 de AGN * Procesos de digitalizacién y Comunicaciones.

+ Directiva Presidencial 004 de 2012 — Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en
la Administracion Publica

2. Objetivo

Adoptar requisitos funcionales, no funciones y de preservacién para el desarrollo del Sistema
Integral de Gestion Documental — SIGA, en la a Loteria de Bogota, que cumpla con los
estandares, para contar con el Sistema de Gestion de Documento electrénico de Archivo —
SGDEA.

3. Alcance

Inicia desde las funcionalidades y responsabilidades las cuales se articulan con el Programa de
Gestion Documental y Finaliza con los subcomponentes tecnol6gicos a tener en cuenta para el
desarrollo de Sistema de Gestion Documental (SIGA), para lograr obtener el Sistema de
Gestion de Documento Electronico de Archivo en la Loteria de Bogota.

4. Funciones y Responsabilidades

A continuacion se refleja las Unidades y Areas con sus correspondientes roles vy
responsabilidades que se encuentran alineadas con los requerimientos y las fases del
Programa de Gestion Documental - PGD de la Loteria de Bogota.

Fases en las que

Aplicacion de Unidades - . .
g < intervienen las .
Requerimiento Areas . < Roles Responsabilidades
PGD Responsable Unidades y Areas
en el PGD

Velar por el cumplimiento
de normas y reglamentos
Secretaria manteniendo un sistema de
. General — i s informacién actualizado,

Normativos - Elaboracién Revision
Lideres de establece en nomograma
procesos de la entidad en el cual
encontramos el proceso de

gestion documental.
Establecer actividades de
revision y  seguimiento
. L mediante mesas de trabajo
I . Secretaria L Revision - .

Administrativos Implementacién L para revisar el avance y

General Aprobacion

cumplimiento de los
planeado en los procesos
de gestion documental



Aplicacién de
Requerimiento
PGD

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Administrativos

Unidades -
Areas
Responsable

Integrantes del
Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio

Planeacion
estratégica y
de negocios

Unidad de
Recursos
Fisicos — SICA
- Proceso de
Gestién
Documental

CONTROL
INTERNO

Unidad de
Talento
Humano

Areas ylo
Unidades de
Produccién de
informacion

Fases en las que

intervienen las

Unidades y Areas

en el PGD

Aprobacion a la
actualizacion

Seguimiento y
control

Elaboracion -

Implementacién -

Seguimiento y
Actualizacién

Seguimiento y
Control

Implementacion

Implementacién

Roles

Revision -
Aprobacion

Revisién

Elaboracién
- Revision —

Aprobacion -
Aplicacion

Revision

Revision

Aplicacion

Responsabilidades

Se encargan de la toma de
decisiones, en cumplimiento
de las directrices 'y
lineamientos  establecidos
para la Gestion Documental

Dirigir, y realizar
seguimiento de los planes
programas relacionados
con los subsistemas que
conforman el  Sistema
Integrado de Gestion
(Gestion Ambiental, Gestién

de Calidad, MECI,
Seguridad Informatica,
Seguridad y Salud
Ocupacional,
Responsabilidad Social,
Gestion Documental),
encargado de la revision y
versionamiento y la
aplicacion del PGD.
Desarrollo de la
metodologia de
implementacion y

seguimiento del Programa
de Gestion Documental
(PGD) y demas
instrumentos archivisticos y
liderar los procesos de la
gestion documental.

Realizacion de capacitacion
a las éareas, mediante
campafias de apropiacion
del PGD

Control y seguimiento al
cumplimiento de acciones
de mejora en la gestion
documental y realizacion de
Auditorias para la mejora
continua del PGD

Lideres de Plan Institucional
de Capacitacion con
quienes se articula temas
de capacitacion referentes
al proceso de Gestion
Documental

Responsables de la
aplicacién e implementacion
de acciones de los
procesos que se requieran
en el PGD



Fases en las que

Aplicacion de Unidades - . )
. < intervienen las .
Requerimiento Areas . ‘ Roles Responsabilidades
PGD Responsable Unidades y Areas
en el PGD
Seguimiento del Administrar los recursos
Unidad presupuesto y financieros de la Entidad
Econdmicos Financiera 'y aprobacion de Revision para el cumplimiento de
Contable recursos acciones del PGD.
financieros
Dar soporte, disefiar vy
garantizar la
implementacion de
sistemas de informacion
Tecnolégicos SISTEMAS Elabt_)rac_u,)n- Elabor_at_:lon para toda la organizacion.
Aplicacion - Revision

Disefiar y elaboracién de
requerimientos tecnoldgicos
del Programa de Gestion
Documental.

Tabla No 1 Aplicacion de requerimientos, intervencion en las Fases del PGD y Roles y responsabilidades de las Unidad
y Areas con el Programa de Gestion Documental

5. SISTEMA DE DOCUMENTO DE ELECTRONICO DE ARCHIVO - SGDEA

La Loteria de Bogotd adoptara los requisitos técnicos y funcionales obligatorios, que permita el
desarrollo del Sistema de Integrado de Gestion Documental - SIGA, para lograr la
implementacion funcionalidades de un Sistema para Gestion de Documentos Electronicos
SGDEA, garantizando la autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y preservacion de
los documentos y/o expedientes electronicos de archivo durante todo su ciclo de vida.

Para tal fin es importante tener en cuenta el marco conceptual que se refleja a continuacion:

MODELO CONCEPTUAL
FUNCIONES | OPERACIONES
e ==

+ Retencidn

o ,  Disposicién

I
E Ingreso - Pr - Adr - liento - Presentac
@
P p— Policas degesionde | 3 s
.
. cas de gestion 2 : Seguro
o documentos 5 Auchivos
Usua - + Flujos (Procesos y H S : ‘
-— procedimientos) S | documentos | 4" | Arco
Enpe_ri_ale sndeue * Control de Acceso g Geunian | Central
S Imm + Herencia de E
Tetenci H (OAIS)
hid | ¥ ciasifcacien - NTC-14721:2012
B « Ordenacidn o
g Contenidas y | + Descripcidn _ &
8 Flues « Almacenamients [~ [
i}
@

Ejecuta y cumple

Ciclo vital

v Autenticidad
v Fiabilidad

Gestion de documentos
Gestion de la Seguridad

v Integridad
v' Disponibilidad

Plan de Preservacion

Cadena de Custodia + Contexto de Produccion

Fuente: Autores. Diagramacion William Patarroyo




llustracion No. 1 Modelo conceptual SGDEA, pagina 21 Modelo y Guia de Uso de los requisitos técnicos y funcionales
SGDEA - DC -RTF 10

Asi mismo se deberé tener en cuenta el ciclo de vida de los expedientes electronicos desde su
creacién hasta su disposicién final como se ilustras a continuacion:

Gestisny Disposicion de
Planeacion
Tramite documentos

2 ¥

llustraciéon No. 2 Ciclo de vida del expediente electronico, pagina 10 Guia 4 Cero Papel en la Administracion. Publica.

De igual forma es necesario tomar de referencia la implementacién de un Sistema para Gestion
de Documentos Electronicos SGDEA, tomando de referencia la Guia de Implementacién de un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.

' Fase de planeacion
u Fase de analisis
a Fase de disefio

" Fase de implementacion

Toda nueva fase o etapa de imp que del
desarrciio de las siguientes actividades

0
et
T
:
= |
|

Estas fases no deben ser confundidas por las fases que
enmarcan el SGDEA como proyecto.

Fase de Evaluacion,
Monitoreo y Control

llustracién No 3. Fases para la Implementacion del Sistema para Gestion de Documentos Electronicos SGDEA

5.1 Requisitos Funcionales

La Loteria de Bogota adoptar 289 requisitos funcionales obligatorios enmarcados en servicios
establecidos en el modelo SGDEA — DC- RTF de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota




para el desarrollo del Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivos- SGDEA

como se reflejan a continuacion:

CANTIDAD DE
No SERVICIOS REQUISITOS POR
SERVICIO
1 SISTEMA 17
2 USUARIOS Y GRUPOS 14
3 ROLES 10
4 RADICACION Y REGISTROS 24
5 FORMATOS Y FORMULARIOS 9
6 FLUJOS DE TRABAJO 43
GESTION DE DOCUMENTOS Y
7 TRABAJO COLABORATIVO 37
8 CLASIFICACION 10
9 DOCUMENTOS DE ARCHIVO 28
10 ARCHIVOS FiSICOS 29
11 METADATOS 16
12 RETENCION Y DISPOSICION 25
13 BUSQUEDA Y REPORTES 20
14 EXPORTACION 7
TOTAL DE REQUISITOS 289

Tabla No 2 Cantidad de Servicios y Requisitos por servicio del SGDEA

Asi mismo se observa la representacién de los servicios contemplados en el SGDEA tomando
de fuente el Modelo y Guia de Uso de los requisitos técnicos y funcionales SGDEA — DC —

RTF 10

Bisqueda y Reportes

_ S
— _
Clasificacion Documentos
ccn mmuw

I_

__l

Formasy Flujos de
Formulan"s Trabajo
05

‘

:
E
&
(%]
H

h------------------

MODELO DE

ARQUITECTURA

SGDEA-DC

Operaciones de la |
Gestion Documental |

=l @ ch el b=

FPlaneacion
Produccion
Gestidn y Tramite
Organizacian
Transferencia
Disposician
Preservacion
Valoracion

llustraciéon No 4. Servicios del Sistema para Gestion de Documentos Electronicos SGDEA. Fuente: Pagina 31 Modelo
y Guia de Uso de los requisitos técnicos y funcionales SGDEA — DC —RTF 10




En este sentido la Loteria de Bogota describe la funcionalidad de los servicios y relaciona los
requisitos establecidos en el Modelo y Guia de Uso de los requisitos técnicos y funcionales
SGDEA - DC —RTF 10 de la Direccién Distrital de Archivo de Bogota, teniendo en cuenta los
que se van adoptar por la entidad:

Servicio del sistema: contiene los requisitos funcionales para el funcionamiento en general de
todos los servicios, en este sentido, obliga a los demas servicios tener como minimo un
Identificador del Sistema, Identificador del servicio, Identificador del mddulo, version, titulo,
Descripcién, Informacion del propietario, Informacién del proveedor incluyendo hardware,
Software y configuracion, Historial de Eventos, Lista de Control de Acceso y Metadatos
contextuales.

SERVICIO No. REQUISITO

Un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe
implementar la funcionalidad de:

1. Servicio del sistema

. Servicio de usuarios y grupos

. Servicio de roles

. Servicio de radicacion y registro

. Servicio de formatos y formularios

. Servicio de flujos de trabajo

. Servicios de trabajo colaborativo y gestién de documentos
. Servicios de Clasificacion

. Servicios Documentos Archivo

10. Servicio archivos fisicos

11. Servicios de Metadatos

12. Servicios de retencién y disposicién documental

13. Servicios para busqueda y reportes

14. Servicios para exportacion

1. SISTEMAS | 11

OCoOoO~NOULhhWN

En la implementacion, cada servicio debe inicializar como minimo los siguientes
metadatos:

*|dentificador del sistema

*|dentificador del servicio

*|dentificador del modulo

1. SISTEMAS | 1,2 |*Titulo

*Descripcion

*Informacién del propietario

*Informacion del proveedor incluyendo hardware, software y configuracion
*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe

1. SISTEMAS | 1.3 permitir a los administradores autorizados consultar los metadatos de cada servicio.

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe
permitir a un usuario autorizado modificar los siguientes metadatos de cada
servicio:

1. SISTEMAS | 1,4 |*Titulo

*Descripcion

*Informacion del propietario

*Informacion del proveedor incluyendo hardware, software y configuracién




SERVICIO

No.

REQUISITO

1. SISTEMAS

1,6

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe
almacenar en un registro externo y debe presentar por pantalla al usuario cuando
ocurra un error asegurando la siguiente informacion:

*Cddigo del error

*La fecha / hora de la falla

*El identificador del servicio

*El identificador del sistema del usuario autorizado que ha iniciado la funcién o
transaccion

*Usuario

*Informacién sobre el error que explica el fallo

1. SISTEMAS

1,7

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debera
implementar como minimo las siguientes entidades:

*Formatos y formularios

*Flujos de trabajo

*Documento

*Clase (fondo, sub-fondo, seccion, subseccion, serie, subserie)
*Componente

*Expediente

*Metadatos

*Reglas de retencion y disposicion

*Grupos

*Rol

*Servicio

*Usuario

1. SISTEMAS

1,8

Cada entidad debera contener como minimo los siguientes componentes:
*Metadatos (sistema y contextuales)

*Lista de control de acceso

*Historial de eventos

1. SISTEMAS

1,9

Cada tipo de entidad debe tener los siguientes metadatos:
*|dentificador del sistema

*Titulo de la entidad

*Fecha / hora de origen

*Fecha / hora de creacién

*Fecha / hora primer uso

*Descripcion de la entidad

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

1. SISTEMAS

1,10

Para cada evento creado que se realiza, el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe incluir los siguientes metadatos:
*|dentificador del sistema

*Estampa de tiempo de evento

*Usuario

*Servicio

1. SISTEMAS

111

Siempre que los metadatos de una entidad se modifiquen a raiz de la generacién
de un evento, el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe incluir una entrada de cambio de metadatos en cada valor que se
modifica, con los siguientes metadatos:

*Identificador de metadatos

*Valor anterior

*Nuevo valor

1. SISTEMAS

1,12

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe
permitir a un usuario autorizado examinar el “Historial de eventos”, con el fin de
inspeccionar la estampa de tiempo y los metadatos de cada evento.




SERVICIO

No.

REQUISITO

1. SISTEMAS

1,13

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe
permitir a un usuario autorizado especificar si un evento generado debe
mantenerse o no, cuando la entidad a la que pertenece es destruida.

1. SISTEMAS

1,15

Cuando un usuario autorizado se encuentre navegando por un conjunto de
entidades, el SGDEA debe por defecto, limitar el conjunto de entidades solamente
a las activas, a menos que el usuario elija especificamente navegar por las
entidades activas y residuales.

1. SISTEMAS

1,16

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe
generar identificadores del sistema para nuevas entidades como identificadores
Unicos universales (UUID) y no debe permitir que estos identificadores sean
modificados.

1. SISTEMAS

1,17

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe
permitir a un usuario autorizado cambiar la “Fecha/hora de origen” para una entidad
activa, a una fecha y hora anterior a la estampa de tiempo de creacion, siempre
que el usuario justifique la razén para el cambio.

1. SISTEMAS

1,18

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe
generar estampas de tiempo que sean compatibles con los formatos XML de W3C
para estampado cronoldgico y siempre debe incluir la informacién de zona horaria
en las estampas de tiempo.

1. SISTEMAS

1,19

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe
almacenar todos los elementos textuales de metadatos con base en el estandar
Unicode, acompafiados de un identificador de idioma que es compatible con
RFC5646 y el IANA Lenguaje Subtag Registry. (Cddigo de idiomas)

Tablas No. 3. Requisitos del Servicio del sistema del Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo

(SGDEA)

Servicio de Usuario y Grupos: el servicio de usuarios y grupos contiene los requisitos
requeridos para integracion de un directorio activo con el SGDEA para contar con la
trazabilidad que permita evidenciar las acciones realizadas por un usuario de acuerdo al grupo
al que pertenece y manteniendo datos estables e incluyendo el Historial de Eventos. Lo anterior
implica crear entidades para usuarios y grupos, rastreando los cambios en los metadatos de las
entidades y reteniendo informacion.

SERVICIO

No. REQUISITO

2. USUARIOS Y
GRUPOS

En el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) s6lo deben acceder los usuarios que han sido autenticados y
se debe capturar como minimo los siguientes metadatos:
*|dentificador del sistema

*|dentificador de grupo

*Titulo

2,1 | *Descripcion

*Estampa de tiempo de inicio de sesion

*|dentificador de perfil de usuario

*Estampa de tiempo de cierre sesion

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales

2. USUARIOS Y
GRUPOS

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
2,2 | debe permitir la creacién de nuevos usuarios con los metadatos y otras
propiedades contempladas en el requisito 2.1.

2. USUARIOS Y
GRUPOS

2,3 | El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
debe permitir la actualizacién del “Titulo”, la “Descripcion” del usuario




SERVICIO No. REQUISITO
activo y cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y " . . . . :
2,4 | debe permitir asociar y desasociar un usuario activo a uno o varios
GRUPOS .
grupos activos, para lo cual se debe generar y guardar un evento.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y " L . -
2,5 | debe permitir la eliminacién de un usuario que nunca ha utilizado el
GRUPOS ;
Sistema.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y " . . . .
2,6 | debe permitir la destruccién de la entidad de usuario que ha utilizado el
GRUPOS .
sistema.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y . o : . - .
GRUPOS 2,7 | podria permitir a un usuario autorizado generar un informe listando los
grupos activos con sus respectivos usuarios.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
debe ser capaz de crear grupos como minimo con los siguientes
metadatos:
*Estampa de tiempo de creacion
*Titulo
. USUARIOS Y 28 *Descripcion
GRUPOS ' *Fecha / hora de creacion
*|dentificador de grupo
*Los usuarios que pertenecen al grupo
*Historial de eventos
*Lista de control de acceso
*Metadatos contextuales
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y i o e L 1 R
2,9 | debe permitir la actualizacién del “Titulo”, la “Descripcion” de un grupo
GRUPOS . . p "
activo y cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y " L : .
2,10 | debe permitir la eliminacion de un grupo que nunca ha tenido usuarios
GRUPOS s .
afiadidos al mismo.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y " . . )
2,11 | debe permitir la destruccién de un grupo que ha tenido usuarios como
GRUPOS : .
miembros del mismo.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y " - . .
2,13 | debe permitir a un usuario autorizado consultar y navegar los usuarios y
GRUPOS .
grupos con sus respectivos metadatos.
. USUARIOS Y 214 El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
GRUPOS ' debe permitir la interoperabilidad con servidores LDAP.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
. USUARIOS Y " . . - . .
2,15 | debe permitir que un usuario autorizado parametrice el time out (tiempo
GRUPOS . L " .
de inactividad) de la sesion del usuario.

Tabla No. 4. Requisitos del Servicio de Usuario y Grupos del Sistema de Gestion de Documento Electronico de
Archivo (SGDEA)

Servicio de Roles: contiene los requisitos funcionales orientados a la parametrizacién de los
permisos que autorizan a un usuario para realizar funciones especificas en el SGDEA.
Adicional a los permisos para crear, leer, actualizar y eliminar (CRUD), este modelo tiene
requisitos para el almacenamiento y acceso de las entidades residuales, lo cual es necesario
en un SGDEA.



SERVICIO

No.

REQUISITO

3. ROLES

31

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado crear roles como
minimo con los siguientes metadatos:

*|dentificador del sistema

*Titulo

*Fecha / hora creacién

*Fecha / hora primer uso

*Descripcion

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales

3. ROLES

3,2

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar el
“Titulo”, la “Descripcion” de un rol activo y cualquiera de sus
“Metadatos contextuales”.

3. ROLES

3.3

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado eliminar un rol
gue nunca ha sido incluido en las entradas de control de acceso.

3. ROLES

3,4

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado destruir un rol que
ya ha sido incluido en una entrada de control de acceso.

3. ROLES

3,6

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe crear automaticamente una “Lista de control de
acceso” para cada servicio o conjunto de servicios y para cada
entidad.

3. ROLES

3,7

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado navegar por la
“Lista de control de acceso” de la entidad e inspeccionar las
entradas de control de acceso.

3. ROLES

3,8

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar la “Lista
de control de acceso” de una entidad para cambiar el valor de los
roles.

3. ROLES

3,9

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe autorizar a un usuario activo para realizar
funciones sobre servicios y/o entidades de acuerdo a lo
establecido en su rol.

3. ROLES

3,10

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado generar un
informe que muestre las funciones que un usuario especifico esta
autorizado a realizar.

Tabla No. 5. Requisitos del Servicio de Roles del Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo (SGDEA

Servicio de Radicacién y registro: agrupa los requisitos funcionales con respecto a la
radicacion y el registro de las comunicaciones oficiales y los tramites asociados, teniendo en
cuenta los servicios de usuarios y grupos y el servicio de roles.

REGISTRO

SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
4. RADICACION Y a1 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado registrar y/o consultar

una comunicacion oficial que capture como minimo los siguientes
metadatos:
Datos de radicacion




SERVICIO

No.

REQUISITO

*Cédigo radicacion.

*Fecha / hora de radicacion.

*Tipo de origen (interno o externo)
Datos de origen

*Medio de recepcion

*NUmero origen

*Tipo de documento

*Entidad origen

*Remitente

Datos del destinatario principal
*Destinario

*Dependencia destinatario
*Entidad destinatario

*Jefe dependencia destinatario
*Encargado

Datos del destinatario copia
*Destinario

*Dependencia destinatario
*Entidad destinatario

*Jefe dependencia destinatario
*Encargado

Datos de Clasificacion

*Asunto

*Serie

*Subserie

Datos del tramite
*Confidencialidad

*Prioridad

*Nombre del tramite

*Tiempo de respuesta
*Fecha / hora de vencimiento
*Comunicaciones relacionadas
Datos de Captura

*Documento (Corresponde al documento recibido o enviado)
*Formato electronico archivo
*Responsable captura

Otros

*Anexos

*Folios

*Qbservaciones

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,2

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe asignar un cédigo unico y consecutivo de radicacion a
cada documento radicado.

4. RADICACION Y
REGISTRO

43

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado parametrizar la
estructura del codigo, la cual debera contener como minimo:
*|dentificacion de entrada, salida e interno

*Vigencia (afio) en curso

*Consecutivo numeérico

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,4

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la generacién de tres consecutivos
independientes para entrada, salida e interno.

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,5

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir el reinicio automatico de los consecutivos de
radicacion a partir de 1 de enero de cada afio.

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,6

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la vinculacion de uno o varios destinarios
principales, destinarios copia y remitentes para una misma




. RADICACION Y

SERVICIO No. REQUISITO
comunicacion oficial.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
. RADICACION Y 47 (SGDEA) debe garantizar la captura de la comunicacion oficial y sus
REGISTRO ' anexos (si aplica) como objetos digitales, realizando la asociacion a
los metadatos del requisito 4.1.
RADICACION Y El Sistema de G,es.tlon de Documentgs Electroplgog de.A’\rchlvo
4,8 | (SGDEA) deberia incorporar un ambiente de digitalizacién para la
REGISTRO
captura de documentos.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
RADICACION Y (SGD!EA) debe permitir asociar cadg comunicacion oficial a un
4,9 | usuario responsable con su respectiva dependencia, cargo y/o
REGISTRO . .
encargo, mediante una lista desplegable o texto con auto
complemento.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
RADICACION Y (SGDEA) debe_ permitir aun usuario autorizado administrar el listado
4,10 | de dependencias, usuarios y cargos responsables de las
REGISTRO o - -
comunicaciones oficiales. En el caso de encargo debe permitir la
programacion de la fecha inicia y final en el cual este vigente.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
. RADICACION Y 411 (SGDEA) debe permitir asociar las comunicaciones oficiales a un
REGISTRO ' trdmite y vincularlo automéaticamente a una serie o subserie
documental definida en el cuadro de clasificacion.
RADICACION Y El Sistema de Gestlon_ de Documentos EIe_ctro_r)lcos_ o!e A_rchlvo
4,12 | (SGDEA) debe garantizar que una comunicacion oficial vinculada a
REGISTRO e . . ;
un tramite inicialice su respectivo flujo de trabajo.
RADICACION Y El Sistema de Gest_lon de Docu,m_entos Electromcos de,Ar_chlvo
4,13 | (SGDEA) debe registrar automaticamente los tiempos limites de
REGISTRO g ) L
respuesta segun se haya configurado para cada tramite.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
. RADICACION Y 414 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado actualizar los
REGISTRO ' “Tiempos de respuesta” limite en cada tramite para las
comunicaciones oficiales.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
. RADICACION Y 415 (SGDEA) debe permitir que los calendarios y contadores de tiempos
REGISTRO ' de radicacion y tramite sean parametrizables en dias habiles, horas y
minutos laborales.
RADICACION Y El Sistema de Gestlo.n' de Documentos Electrqnlcgs de Archivo
4,16 | (SGDEA) debe permitir generar alertas y notificaciones antes del
REGISTRO - . SR
vencimiento de los tiempos de respuesta de una comunicacion oficial.
RADICACION Y El Sistema de Gestlon. de Documentos Electroﬂnlcos de Archivo
4,18 | (SGDEA) debe garantizar que el metadato de “Fecha / hora de
REGISTRO L o
radicacion” no se pueda modificar.
RADICACION Y El Sistema de Gestlo_n_ de Docume_ntos Elgctronlcos de A_rchlvo
4,19 | (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado parametrizar el label
REGISTRO S . L
de radicacion, seleccionando los metadatos del requisito 4.1.
. RADICACION Y 420 El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
REGISTRO ' (SGDEA) debe permitir imprimir el label radicacion.
4,21 | El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo

(SGDEA) debe permitir imprimir cédigos unidimensionales y




SERVICIO

No.

REQUISITO

REGISTRO

bidimensionales

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,22

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir registrar para cada comunicacion oficial al
momento del envio postal como minimo los siguientes metadatos:
*Fecha de despacho

*Proveedor de servicios postales

*NUmero de guia (nimero Unico que identifica cada envio
proporcionado por el prestador de servicios postales)

*Nombre de la persona responsable distribucion

*Estado de distribucion

*Plazo de entrega

*Historial de eventos

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,23

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir al momento de la distribucién de documentos,
la captura como minimo los siguientes metadatos:

Para devoluciones:

*Causa de devolucion

*Fecha / hora

Para entregas:

*Prueba de entrega

*Fecha / hora

*Nombre de quien recibe

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,24

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe generar una notificacion y/o alerta al remitente cada
vez que se registre la devolucion de un documento despachado por
él.

4. RADICACION Y
REGISTRO

4,25

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe generar notificaciones y/o alertas sobre plazos de
entrega, proximos a vencer y vencidos.

Tabla No. 6. Requisitos del Servicio de Radicacion y registro el Sistema de Gestion de Documento Electrénico de

Archivo (SGDEA

Servicio de formatos y formularios: corresponde a los requisitos funcionales para la
creacion, lectura, actualizacién, eliminacién y destruccion de los formatos y formularios
utilizados por los documentos. Teniendo en cuenta lo anterior, se debe crea una entidad del
sistema para cada formato y formulario bajo un identificador Unico que permita almacenar y
registrar en el historial de eventos las acciones realizadas.

SERVICIO

No.

REQUISITO

5. FORMATOS Y
FORMULARIOS

51

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la creacion de formatos y formularios que
contengan como minimo los siguientes metadatos:
*|dentificador del sistema

*Titulo

*Descripcion

*Fecha / hora creacion

*Fecha / hora primer uso

*Caodigo

*Version

*Lista de control de acceso

*Historial de eventos

*Metadatos contextuales

5. FORMATOS Y

5,2

Mediante interfaz grafica el Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) debe permitir la edicion de




SERVICIO No. REQUISITO
FORMULARIOS formatos y formularios.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
5. FORMATOS Y 53 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar el
FORMULARIOS ’ “Titulo”, la “Descripcion” y los “Metadatos contextuales” de los
formatos y formularios que puedan producirse en formato XML
5 FORMATOS Y El Sistema de Gestlo.n. de Documentos Electronlco§ de Archivo
54 (SGDEA) debe permitir que los formatos y formularios puedan
FORMULARIOS .
producirse en formato XML.
5 FORMATOS Y El Sistema de Gestlo.n. de Documentos .Electror'ncos de Archlyo
55 (SGDEA) debe permitir solo a un usuario autorizado las funciones
FORMULARIOS L .
de edicién de formatos y formularios.
s EoRMATOS v | e oo o
FORMULARIOS ' A 1ar y P '
procedimiento y/o tramite.
En el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
5. FORMATOS Y 57 (SGDEA) las formas y formularios deben estar disponibles solo
FORMULARIOS ' para los usuarios que intervienen en el proceso al que estan
asociados.
5 FORMATOS Y El Sistema de Gestién de. Dpcumentos Electrénicos dfa Archivo
59 (SGDEA) debe poder definir los campos como requeridos o no
FORMULARIOS . .
requeridos para un formato y/o formulario.
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
5. FORMATOS Y 510 (SGDEA) debe garantizar que los documentos producidos por la
FORMULARIOS ' institucion dentro del sistema implementen los formatos y/o
formularios definidos.

Tala No. 7. Requisitos del Servicio de formatos y formularios del Sistema de Gestiéon de Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA)

Servicio de flujos de trabajo: constituye los requisitos funcionales para crear y gestionar flujos
de trabajo orientado a los tramites que originan documentos. Cada flujo de trabajo conformara
una entidad del sistema con sus respectivos componentes.

SERVICIO No. REQUISITO

El S Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado la creacion,
modificacién y ejecucién de flujos de trabajo como minimo con los
siguientes metadatos:

*|dentificador del sistema

*Titulo

*Descripcion

*Fecha / hora creacién

*Fecha / hora primer uso

*Fecha / hora intervalo de activacion

*\Version

*Lista de control de acceso

*Historial de eventos

*Metadatos contextuales

6. FLUJOS DE TRABAJO 6,1

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe reconocer como "participantes” a los usuarios y grupos
de trabajo.

6. FLUJOS DE TRABAJO 6,2




SERVICIO

No.

REQUISITO

. FLUJOS DE TRABAJO

6,3

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) de permitir la distribucién automatica de cargas de trabajo
entre los miembros del grupo mediante un balanceador de cargas.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,4

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir flujos de trabajo pre-programados definidos
por funciones institucionales. Por ejemplo, al momento de llegar una
tutela sea asignada automaticamente al area juridica o grupo
encargado.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,6

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe restringir la modificacion de flujos de trabajo pre-
programados a funciones administrativas o usuarios autorizados.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,7

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe guardar una copia del flujo de trabajo antes de efectuar
cambios y deben asignar automaticamente un nuevo niimero de
version para el flujo de trabajo modificado.

. FLUJOS DE TRABAJO

6.8

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) no debe limitar el niumero de flujos de trabajo, que puedan
ser definidos y almacenados.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,9

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe registrar toda la creacion y cambios en los flujos de
trabajo en el Historial de eventos.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,10

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que los roles de los usuarios autorizados
definan, usen y guarden flujos de trabajo nuevos para casos
especiales o excepcionales.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,11

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe incluir una interfaz grafica para permitir administrar las
funciones de usuario para definir, mantener y editar flujos de trabajo.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,12

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe notificar si un expediente dentro de un flujo de trabajo
esta programado para su revision o disposicion.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,13

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar que todos los documentos conserven los
vinculos con el flujo de trabajo correspondiente.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,14

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir monitorear y gestionar las colas de trabajo a
un usuario autorizado.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,15

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que las funciones de usuario sean inicializadas
por el rol de administrador.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,16

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a los usuarios monitorear el progreso de los
flujos de trabajo iniciados y en los que participa.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,17

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir incluir una actividad (paso) en el flujo de
trabajo, en la que se declare de forma automatica a un documento
como documento archivo.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,18

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) no debe limitar el nimero de actividades (pasos) en cada




SERVICIO

No.

REQUISITO

flujo de trabajo.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,19

El Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir priorizar tareas y/o actividades que se
encuentren en cola.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,21

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la definicion de roles de usuario para los flujos
de trabajo.

Nota: estos roles son diferentes a los de Control de acceso del
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

. FLUJOS DE TRABAJO

6,22

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir al usuario autorizado definir el namero de
actividades (pasos) maximos a ejecutar en un intervalo de tiempo de
acuerdo al tramite.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,23

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir parametrizar el tiempo limite a cada actividad
(paso) como al flujo en general, generando reportes y alertas de los
estados y vencimientos para los usuarios autorizados.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,24

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado configurar y
administrar una lista predeterminada de acciones posibles para una
actividad (paso) a realizar por un participante.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,25

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado elegir a los
participantes en un flujo de trabajo:

*Por nombre

*Por grupo

*Por roles

*Por dependencias

. FLUJOS DE TRABAJO

6,26

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a usuarios autorizados la reasignacion de
tareas y/o acciones de un flujo de trabajo a un usuario o grupo
diferente.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,27

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a los participantes ver las colas de trabajo
asignadas a ellos y podra:

*Seleccionar elementos de la cola para gestionar, o

*Atender elementos segun el criterio de primero en entrar, primero en
salir.

Nota: la opcion se debe especificar en el disefio del flujo de trabajo.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,28

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir condicionales en los flujos de trabajo que
dependen de los datos de entrada del usuario o del sistema para
determinar la direccion del flujo.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,29

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a los usuarios suspender temporalmente un
flujo para poder atender a otro trabajo y reanudarlo mas tarde (Incluso
después de cerrar la sesion en el sistema).

. FLUJOS DE TRABAJO

6,30

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe notificar a un usuario participante cuando un archivo o
registro (s) ha sido recibido en su bandeja de entrada y esta por
atender.




SERVICIO

No.

REQUISITO

. FLUJOS DE TRABAJO

6,31

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir programar recordatorios para acceder a un
archivo o registro en una fecha futura.

Nota: este recordatorio se podra programar siempre y cuando no
supere la fecha de vencimiento establecida en flujo de trabajo.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,32

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe proporcionar un mecanismo para que los usuarios
notifiqguen a otros usuarios de los documentos que requieren su
atencion.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,33

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe incluir la capacidad de desencadenar una instancia de
un flujo de trabajo especificada de forma automatica cuando un
documento de un tipo especificado se recibe.

Por ejemplo, un flujo de trabajo de solicitud de préstamo puede ser
activada automaticamente por la recepcion de un registro con el tipo
"solicitud de préstamo".

. FLUJOS DE TRABAJO

6,34

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la recepcion, en carpetas especificas, de los
documentos electrénicos o registros para activar los flujos de trabajo
de forma automética (El flujo de trabajo viene determinado por el tipo
documental u otro valor de metadatos).

. FLUJOS DE TRABAJO

6,35

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe proporcionar facilidades de generacion de informes
para permitir que los usuarios autorizados con competencia para
supervisar revisen las cantidades, el rendimiento y las excepciones.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,36

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a los usuarios determinar el (los) identificador
(es) y la versién (s) del flujo(s) de trabajo utilizado(s) usados para
gestionar los documentos.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,37

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar que todos los controles de acceso se
mantienen en todo momento.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,38

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe generar los flujos de trabajo en un formato estandar de
modelado de workflow como XPDL y WF-XML.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,39

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la exportacion de un flujo de trabajo estandar o
cualquiera de sus partes constituyentes de acuerdo con esquema
XML-XPDL (extended Process Definition Lenguaje).

. FLUJOS DE TRABAJO

6,40

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe identificar cada tramite como abierto o cerrado.

. FLUJOS DE TRABAJO

6,41

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe registrar en cada documento los datos del usuario
quien proyectd, revisé y aprobo cuando estos datos sean requeridos

. FLUJOS DE TRABAJO

6,42

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir el cierre del tramite de manera automatica
cuando se genera un radicado de respuesta (individual y/o en lote).

. FLUJOS DE TRABAJO

6,43

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir el cierre del tramite de manera automatica
cuando se registra la finalizacion de tramite por un usuario autorizado




SERVICIO

No.

REQUISITO

(individual y/o en lote)

6. FLUJOS DE TRABAJO

6,44

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado eliminar un flujo de
trabajo que nunca ha sido utilizado.

6. FLUJOS DE TRABAJO

6,45

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado destruir un flujo de
trabajo que no se encuentre vigente.

6. FLUJOS DE TRABAJO

6.46

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado destruir un flujo de
trabajo que no se encuentre vigente.

Tabla No. 8. Requisitos del Servicio de flujos de trabajo Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo

(SGDEA)

Servicio de Gestién de documentos y trabajo colaborativo: contiene los requisitos
funcionales respecto a la elaboracién, versiona miento y captura de los documentos como

documentos de archivo.

SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
7. GESTION DE (SGDEA) debe gestionar tanto los documentos en borrador como los
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,1 |documentos de archivo a partir del mismo Cuadro de Clasificacion
COLABORATIVO Documental y teniendo en cuenta los mismos mecanismos de control
de acceso
. Dentro de un mismo Cuadro de Clasificacion Documental el Sistema
7. GESTION DE - L ;
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,2 _de G_e_stlon de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe
COLABORATIVO |denyf|car como tal los documentos en borrador y los documentos de
archivo.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado, mediante tareas
programadas, ejecutar las siguientes acciones cuando se gestionen un
documento borrador y/o documento de archivo:
7. GESTION DE *Seleccionar documentos en borrador y declararlos como documento
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,3 |de archivo
COLABORATIVO *Eliminar todos los borradores dejando solo los documentos de

archivo

*Eliminar todos los borradores que tengan mas de cierta edad
especificada. (es decir que los borradores se vayan eliminando de
forma periédica).




SERVICIO No. REQUISITO
Cuando se va a exportar y en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) se gestionan tanto documentos
borrador como documentos de archivo, a partir del mismo Cuadro de
7. GESTION DE Clasificacion, el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,4 | Archivo (SGDEA) debe notificar a un usuario autorizado su existencia
COLABORATIVO para:
*Habilitar los documentos en borrador que se deben suprimir
*Declararlos como documentos de archivo
*Exportar ambos tipos de documentos.
7. GESTION DE cemiio de dosumento de archivo, o serico ge rabalo colaborativo
DOCUMENTOS ¥ TRABAJO | 7.5 debe ser capaz de pasar automéiicamente los documentos borrador
COLABORATIVO .
como documentos archivo.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
7. GESTION DE S‘EC;;EQ)I’ ?Jibgo?:irr;neltrllrt: gzirgzg?;odséclararlo como un documento de
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7.6 archivo en una sola operacion, 6
COLABORATIVO . ' .
Guardar un documento borrador y posteriormente completarlo y
declararlo como un documento de archivo
. El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
/. GESTION DE (SGDEA) debe permitir reusar un documento para crear uno nuevo a
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,7 . . -
COLABORATIVO partlr de este sin crear automatlca_mente un nuevo documento de
archivo, manteniendo intacto el original.
7. GESTION DE (SDEA) debs permil & un usuario autorzado configorar roles e
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,8 . .
COLABORATIVO usuarios que puedan ver cualquier documento en borrador de acuerdo
con las politicas de acceso.
7. GESTION DE (SSDEA) debe pormitr & un usuario autorzado, aldar el
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7.9 documento a cargar corresponde a la version Ql’Je el usuario desea
COLABORATIVO
cargar.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
7. GESTION DE (SGDEA) debe permitir que un usuario autorizado, registre
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,10 | observaciones de los cambios realizados a un documento borrador
COLABORATIVO antes de ingresarlo al Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) como documento archivo.
7. GESTION DE Cuando un usuario cancele y/o detenga la edicién de un documento
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,11 | borrador, el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
COLABORATIVO Archivo (SGDEA) debe evitar que cualquier otro usuario lo edite.
7 GESTION DE Bty o oot & S
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,12 - - - ' .
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debera
COLABORATIVO P )
guardar en el “Historial de eventos” el intento de acceso.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
. (SGDEA) debe permitir que un usuario autorizado pueda cancelar o
/. GESTION DE detener la edicién de un documento borrador en situaciones como:
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,13 *Fallas hardware '
COLABORATIVO

*Fallas de software
*Novedades de personal (licencias, vacaciones, entre otros)




SERVICIO No. REQUISITO
7. GESTION DE El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,14 | (SGDEA) debe impedir el ingreso de un documento borrador
COLABORATIVO cancelado y/o detenido al servicio de documentos de archivo.
7. GESTION DE Los usuarios autorizados deben estar habilitados para capturar un
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,15 | documento borrador como documentos de archivo desde el servicio de
COLABORATIVO trabajo colaborativo y llevarlo al servicio de documentos de archivo.
Cuando hay mdltiples versiones de un documento, el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe ser
capaz de capturar el documento borrador como documento de archivo
7 GESTION DE fL;;a\:grr:igr:a;;grL:;r;tr?tz opciones, las cuales deben ser configuradas:
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,17 . - .
*Una version que es especificada por el usuario
COLABORATIVO .
*Todas las versiones almacenadas, guardada como un solo
documento de archivo
*Todas las versiones almacenadas, guardadas como documentos de
archivo separados pero vinculados
, El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
/. GESTION DE (SGDEA) debe mantener un namero de version para cada documento
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,18 borrador y debe hacerlo visible cuando el docum%nto es recuperado o
COLABORATIVO y per
buscado
7. GESTION DE El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,19 | (SGDEA) debe incrementar autométicamente las versiones del
COLABORATIVO documento borrador.
7. GESTION DE El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,20 | (SGDEA) debe permitir que la version de esquema de numeracion se
COLABORATIVO defina al momento de configuracion.
. El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
/. GESTION DE SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado asignar los elementos
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,21 | ¢ ) PErmIAr ¢ : 0 aslg
de metadatos del servicio de trabajo colaborativo, a los campos de
COLABORATIVO . .
metadatos del servicio de documentos de archivo.
7 GESTION DE G S P
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,22 de Gestion de Documen);os Electronicos de Archivo (SGDE:’-\) debe
COLABORATIVO .
alertar al usuario
7. GESTION DE El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,23 | (SGDEA) debe permitir la produccion y/o captura exclusivamente de
COLABORATIVO los documentos identificados en la tabla de retencién documental.
7. GESTION DE En el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,24 | (SGDEA) los documentos producidos deben estar asociados a un
COLABORATIVO procedimiento, tramite o actividad
7. GESTION DE El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,25 | (SGDEA) debe permitir importar de forma individual o en lote los

COLABORATIVO

documentos de archivo no producidos dentro del sistema.




SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
7 GESTION DE (SGDEA) dgbe permitir la parametri;acién y.aninistracién Qe los
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,29 diferentes tlpo§ de _formatos electr(_)nlcos_ definidos por la en,tldad
(textuales, audio, video, geoespaciales, imagen, hojas de célculo,
COLABORATIVO . - .
entre otros). En este sentido, debe alertar al usuario cuando se intente
cargar un formato no permitido.
7 GESTION DE El Sistema de Gesti(’).n. de Docgmentos Electronicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,31 (SGDE_A) debe perml_t!r la gestion de documer_1to§ anexos
COLABORATIVO garantlzand_o’ la relacion con su documento principal sin utilizar formato
de compresion.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
7. GESTION DE (SGDEA) debe contar con un entorno integrado al servidor de correo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,32 | electrénico de manera tal, que la captura de correos electréonicos
COLABORATIVO pueda ser realizada por un usuario desde la aplicacion del correo sin
necesidad de cambiar al SGDEA.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la captura individual o masiva de correos
electronicos recibidos o enviados (Incluyendo adjuntos), garantizando
. su formato electrénico de archivo junto a sus metadatos (fecha/hora
/. GESTION DE de envid-recibo, destinatario, destinatario copia, asunto, remitente
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,33 - e . ! ’ '
COLABORATIVO Sntre otros), mec’ilgnte las siguientes opciones:
Captura automatica
*Determinar los correos a capturar a partir de reglas de correo
*Seleccién del usuario a partir de opciones en el sistema
*Captura manual del usuario.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
. (SGDEA) debe poder identificar automaticamente y capturar todos los
7. GESTION DE - . .
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7.35 correos electronicos reIam_onados por un correo elgctronlco_ _
COLABORATIVO especificado por un usuario en una misma operacion, permitiendo Ia,
captura como un solo documento o un conjunto de documentos segun
lo indique el usuario.
. El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
/. GESTION DE (SGDEA) debe garantizar la vinculacion del certificado de entrega con
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,36 el correo electrénico automaticamente, permitiendo la navegacion
COLABORATIVO . '
entre ambos registros.
Siempre que se capture un correo electrénico como documento de
7. GESTION DE archivo, el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,37 | Archivo (SGDEA) debe garantizar la captura como metadato del
COLABORATIVO nombre de usuario del buzon (si esta presente) junto a su direccién de
correo electronico.
7. GESTION O e e e o o
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,38 electronico dentro del Cuadro de Clasificaciéon Documental en su nivel
COLABORATIVO .
de expediente.
7. GESTION DE El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,39 | (SGDEA) debe soportar formatos de firma digital tales como CADES,
COLABORATIVO PADES y XADES.
7. GESTION O A e e v
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,40

COLABORATIVO

digitales para un documento, como es el caso de Cofirmay
Contrafirma.




SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe capturar como metadatos la informacion relacionada
con la firma electrénica/digital, permitiendo la vinculacién al
documento. Los metadatos minimos a capturar son:
N )
7. GESTION DE “Cargo del rmarte.
DOCUMENTOS ¥ TRABAJO | 7,41 *Correo electrénico firmante
COLABORATIVO Nl . o
Numero de serie del certificado
*Proveedor del servicio de certificacion
*Fecha / hora firmado
*Fecha / hora verificacion
*Resultado verificacion
7. GESTION DE El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,42 | (SGDEA) debe permitir almacenar junto al documento de archivo la
COLABORATIVO firma electronica/digital con el certificado de forma implicita.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
7. GESTION DE (SGDEA) debe permitir Integrar mecanismos tecnolégicos como:
DOCUMENTOS Y TRABAJO | 7,43 | firmas digitales, estampado cronolégico, mecanismos de encriptacion,
COLABORATIVO marcas digitales electrénicas, estampado cronoldgico, Cédigo Seguro

de Verificacion - CSV.

Tabla No. 9. Requisitos del Servicio de Gestiéon de documentos y trabajo colaborativo Sistema de gestién de
Documento electrénico de Archivo (SGDEA)

Servicio de Clasificacion: corresponde a los requisitos funcionales para parametrizar el
Cuadro de Clasificacién Documental- CCD, a partir de la creacién de sus niveles (Clases) en
una estructura jerarquica, lo cual permite definir las funcionalidades para almacenar y/o ubicar
los expedientes y documentos en el elemento (Serie y/o subserie) del CCD.

SERVICIO

No.

REQUISITO

8. CLASIFICACION

8,1

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la configuracion, importacién y
versionamiento de uno o varios cuadros de clasificacién con al
menos los siguientes metadatos:

*|dentificador del sistema

*Fecha / hora de creacién

*Fecha / hora primer uso

*Version *Titulo

*Fondo

*Descripcion

*Notas de alcance

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales




SERVICIO

No.

REQUISITO

8. CLASIFICACION

8,2

El Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado al momento de
cargar un cuadro de clasificacién, crear nuevos niveles de
clasificacion (Clases) con al menos los siguientes metadatos:
*|dentificador del sistema

*|dentificador jerarquico del padre (clase padre)

*Caodigo clase

*Fecha / hora de creacién

*Fecha / hora primer uso

*Titulo

*Descripcion

*Notas de alcance

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales

Nota: no debe existir limitacion en la creacién del nimero de
niveles del cuadro de clasificacién o profundidad del mismo.

8. CLASIFICACION

8,3

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar el
“Titulo”, el “Cddigo clase”, la “Descripcion”, las “Notas de alcance”
y los “Metadatos contextuales” de alguna clase activa.

8. CLASIFICACION

8,4

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar la herencia de atributos de clases
padres a clases hijas.

8. CLASIFICACION

8,5

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado borrar cualquier
clase que nunca se haya utilizado para la clasificacion.

8. CLASIFICACION

8,6

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado navegar por los
niveles del cuadro de clasificacion inspeccionando sus metadatos.

8. CLASIFICACION

8,7

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado reclasificar una
clase dentro de su mismo nivel en el cuadro de clasificacion
heredando los atributos de la nueva clasificacion.

8. CLASIFICACION

8,8

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe asociar cada documento a una serie y/o subserie,
expediente y un tipo documental desde el proceso de captura

8. CLASIFICACION

8,9

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo

(SGDEA) debe estar en la capacidad de conformar expedientes
mediante la clasificaciéon de documentos de forma automatica o
manual, con base en la estructura del cuadro de clasificacion.

8. CLASIFICACION

8,10

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) no debe limitar el nimero de expedientes asociados a
una serie o subserie documental.

Tabla No.10. Requisitos del Servicio de Clasificacion del Sistema de Gestion de Documento Electrénico de Archivo

(SGDEA)

Servicio de documentos de archivo: contiene los requisitos funcionales para la conformacion
de expedientes electronicos y la declaracion de los documentos de archivo como tal. Es de vital
importancia crear las entidades del sistema "expediente" y "documento de archivo" con historial
de eventos, Metadatos y Lista de Control de Acceso para construir la cadena de custodia y

proveer el contexto




SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado la creaciéon de
expedientes automatica 0 manualmente, con base en la estructura
del Cuadro de Clasificacion, como minimo con los siguientes
metadatos:
*|dentificador del sistema
*Fecha / hora de creacion
*Fecha / hora primer uso
*Ultima modificacion (fecha y hora)
*Fecha inicial
*Fecha final
*Titulo
*Descripcion
*Numero del expediente
*Tomo
*Usuario de creacion
*Area productora
*Folios
*Tamafio
*Notas de alcance
*Tiempo de retencion en gestion
*Tiempo de retencion en central
*Tiempo total de retencion
*Fecha inicio retencion
9. DOiLFJzI\C/:IE:\\I/TOOS DE 9,1 *Fecha final de retencion
*Caodigo de disposicion final
*Historial de eventos
*Lista de control de acceso
*|dentificador de la serie
*Titulo serie
*|dentificador de la subserie
*Titulo subserie
*Descripcién serie
*Descripcién subserie
*Fecha / hora cierre de expediente
*Cédigo de activador (0 = ACTIVACION DE CIERRE)
*Estado (ABIERTO, CERRADO EN GESTION, CERRADO EN
CENTRAL, CON DISPOSICION FINAL) *Fecha programada
transferencia
*Fecha / hora de ejecucion transferencia
*Namero de acta de transferencia
*Tiempo de ejecucidon de transferencia
*Estampa de tiempo de la alerta de atraso de transferencia
*Fecha / hora de disposicion final
*Fecha / hora aprobacion de eliminacion
*Numero de acta de eliminacion
*Estampa de tiempo de la alerta de atraso de disposicion final
*Fecha de ejecucion de disposicion final
*Metadatos contextuales
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
9. DOCUMENTOS DE 92 (SGDEA) debe estar en la posibilidad de conformar tomos por
ARCHIVO ' expedientes a partir de pardmetros de tamafio configurados por un
usuario autorizado
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
9. DOCUMENTOS DE 93 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar el
ARCHIVO ' “Titulo”, la “Descripcion” y “Notas de alcance” de un expediente
abierto y cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
9. DOCUMENTOS DE 9,4 (SGDEA) debe estar en la posibilidad de reclasificar un expediente

ARCHIVO

dentro del Cuadro de Clasificacion Documental.




SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
9. DOCUMENTOS DE 95 (SGDEA) debe permitir cerrar un expediente de forma manual y/o
ARCHIVO ' automatica a partir de la incorporacién del documento que finaliza
el tramite de acuerdo a un flujo de trabajo.
9 DOCUMENTOS DE El Sistema de Gestloln. dg Dolcument.os Electronlcqs de .Archlvo
9,6 (SGDEA) debe permitir inactivar series y/o subseries, siempre y
ARCHIVO - .
cuando los expedientes asociados se encuentren cerrados.
9 DOCUMENTOS DE El Sistema de Gestloln. de Documeptos Elgctronlcgs Qe Archivo
9,7 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado eliminar un
ARCHIVO . . -
expediente vacio que nunca se haya utilizado.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
9 DOCUMENTOS DE _(SGDEA) debe perrr_1itir aun us_uario autori_zado e_xaminar e
9,8 inspeccionar las series, subseries y expedientes junto a sus
ARCHIVO . = -
metadatos mediante la navegacién desde el servicio de
clasificacion y servicio Documentos de Archivo.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir incorporar documentos de archivo creados
dentro o fuera del sistema, en un expediente abierto. Los
documentos de archivo deberan conservar sus metadatos y
contener como minimo:
*|dentificador del sistema
*Titulo
*Descripcion
*|dentificador expediente
*|dentificador serie
*|dentificador subserie
*|dentificador subseccion
*|dentificador seccion
*|dentificador fondo
*Autor
*Tipo documental
9. DOCUMENTOS DE 99 *Palabras claves
ARCHIVO ' *Formato electrénico
*Tamafio
*Fecha de creacion
*Fecha de modificacion
*Ultimo acceso
*Clasificacion de acceso
*Fecha / hora creacion
*Fecha / hora primer uso
*Fecha / hora de archivado
*Usuario quien archivo
*Soporte
*Notas de alcance
*Historial de eventos
*Lista de control de acceso
*Metadatos contextuales
Nota: el documento de archivo debe heredar los metadatos del
expediente.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
9. DOCUMENTOS DE 910 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar el
ARCHIVO ’ “Titulo”, “Descripcion” y “Metadatos contextuales” de un documento
de archivo.
El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
9. DOCUMENTOS DE 9,11 | (SGDEA) debe poder reclasificar documentos, heredando los

ARCHIVO

metadatos del nuevo expediente, es decir, reemplazar la
clasificacion anterior del documento con la clasificacion de su
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nuevo expediente.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,12

Todos los documentos clasificados y reclasificados dentro de un
expediente deben heredar los atributos de este Ultimo relacionados
con tiempos de retencion y disposicion final.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,13

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir duplicar un tipo documental a otro
expediente incluyendo: *Metadatos del sistema y contextuales
*Lista de control de acceso

*Historial de eventos

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,14

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir al usuario navegar e inspeccionar los
documentos de archivo al menos de las siguientes maneras:
*Navegar por los documentos de un expediente en orden de la
fecha

*Navegar desde un documento a su expediente e inspeccionar su
metadato

*Navegar de un documento a su serie 0 subserie e inspeccionar
sus metadatos

*Navegar desde un documento a su (s) componente (s) e
inspeccionar sus metadatos

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,15

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir consultar los expedientes de acuerdo a sus
tiempos de retencion y disposicion final

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,16

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar en la creacién de documentos de archivo
la creacion de sus componentes, que incorporen los siguientes
metadatos:

*|dentificador del sistema

*Identificador de documento de archivo

*Fecha / hora creacién

*Fecha / hora primer uso

*Titulo

*Descripcion

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,17

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar el
“Titulo”, la “Descripcion” de los componentes de un documento de
archivo y cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,18

Cada vez que ocurra un evento sobre un documento se debera
registrar en el “Historial de eventos”.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,19

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe ordenar los documentos dentro de un expediente
por la fecha de trdmite en forma ascendente.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,20

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado la configuracién de
criterios de ordenacién para cada serie documental.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,21

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe ordenar los expedientes de acuerdo al criterio de
ordenacion definido para cada serie.
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9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,22

El SGDEA debe permitir la generacion de un indice electrénico en
formato XML para cada expediente, incluyendo los siguientes
metadatos como minimo:

*Identificador del sistema

*Fecha / hora de creacion indice

*Fecha / hora primer uso

*|dentificador del expediente

*Numero del expediente

*Nombre de expediente

*Nombre de serie

*Nombre de subserie

*Identificador del documento

*Titulo del documento

*Tipologia documental

*Fecha declaracién de documento de archivo
*Fecha de archivado

*Valor huella

*Funcion resumen

*Orden documento expediente

*Formato

*Tamafio

*Lista de control de acceso

*Historial de acceso

*Metadatos contextuales

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,23

El indice electrénico debe estar disponible desde la creacion del
expediente.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,24

Todos los expedientes deberan contar con un indice electronico, el
cual debe ser firmado electrénicamente una vez se cierre el
expediente.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,26

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la generacion del inventario documental
(FUID) en diferentes formatos (hoja de calculo, pdf, XML),
incluyendo como minimo los siguientes metadatos:
*|dentificador del sistema

*Entidad productora

*Unidad administrativa

*Oficina productora

*Objeto

*Ndmero de orden

*Nombre serie

*Nombre subserie

*Nombre del expediente

*Numero del expediente

*Tipo de expediente (colocar en metadatos del expediente)
*Fecha Inicio

*Fecha final

*Unidad conservacion (para fisico)

*Soporte

*Numero de folios (para fisico)

*Tamafio (KB)

*Ubicacion fisico

*Ubicacion electrénico

*Notas

*Historial de Eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

9,27

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar que el FUID esté disponible en cualquier
momento.




SERVICIO No. REQUISITO

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
9,28 (SGDEA) debe garantizar la importacién de un FUID en varios
formatos electrénicos como hojas de céalculo y XML.

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado validar la
integridad de un documento como por ejemplo mediante la

9,29 | generacioén y validacion de un cédigo hash y validacién con
metadatos. En cualquier caso, debera generar un mensaje con los
resultados obtenidos.

Nota: este valor debe ser capturado en el indice electrénico

9. DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

Tabla No. 11. Requisitos del Servicio de documentos de archivo del Sistema de Gestién de Documento Electrénico de
Archivo (SGDEA)

Servicio de archivos fisicos: corresponde a los requisitos funcionales para administrar los
expedientes fisicos e hibridos mediante las siguientes funcionalidades:

v" Administracién de espacios fisicos.

v' Automatizacion de instrumentos archivisticos (FUID, Formato afuera, entre otros).
Conformacion de expedientes hibridos

v" Rotulacion de unidades de almacenamiento y conservacion

SERVICIO No. REQUISITO

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe ser capaz de conformar expedientes con
documentos electrénicos y referenciar los documentos fisicos a
través de metadatos en el indice. Sin embargo, debe estar en la
posibilidad de capturar los documentos fisicos mediante
digitalizacion para conformar el expediente completo.

10. ARCHIVOS FiSICOS 10,1

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe ser capaz de capturar y gestionar metadatos sobre
los documentos fisicos de acuerdo a los servicios del presente
documento.

10. ARCHIVOS FISICOS 10,2

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe ser capaz de capturar y gestionar los metadatos
acerca de las cajas, carpetas u otras unidades de conservacion y
almacenamientos

10. ARCHIVOS FiSICOS 10,3

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
10. ARCHIVOS FISICOS 10,4 | (SGDEA) debe permitir identificar las series, subseries y,
expedientes para documentos en formatos analogos.

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

(SGDEA) debe clasificar y reclasificar los documentos fisicos de
acuerdo al Cuadro de Clasificacién Documental al igual que los
documentos electronicos (Ver servicio de Clasificacion).

10. ARCHIVOS FISICOS 10,5

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que un expediente contenga documentos
electronicos y documentos fisicos para conformar expedientes
hibridos.

Nota: el sistema debe estar en la posibilidad de generar

10. ARCHIVOS FiSICOS 10,6




SERVICIO

No.
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referencias cruzadas tanto para lo electrénico como para lo fisico.

10.

ARCHIVOS FisICcOs

10,7

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que los documentos fisicos sean
gestionados de la misma forma que los documentos electrénicos,
incluyendo herencia de metadatos.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,8

Cuando un usuario esta explorando el Cuadro de Clasificacion
Documental, el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA) debe indicar si existen documentos fisicos
asociados.

10.

ARCHIVOS FisIcOs

10,9

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) de permitir crear, capturar y gestionar metadatos
especificos para documentos fisicos, por ejemplo, las dimensiones
de un plano, el formato de una cinta de video, etc.

10.

ARCHIVOS FISICOS

10,10

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar que en la bausqueda de series, subseries
y expedientes se recuperen simultdneamente los metadatos para
documentos fisicos y electrénicos en una sola operacion.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,11

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe apoyar el seguimiento de cajas, carpetas u otras
unidades de conservacion y almacenamiento fisicas, suministrando
registros de salida y entrada, ubicacion, custodio y fecha de
registro de entrada / salida.

10.

ARCHIVOS FISICOS

10,12

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado realizar el registro
de préstamo y especificar la fecha en la que debe ser devuelto. La
fecha de devolucion se debe calcular de forma automética de
acuerdo con la parametrizacién y dicha parametrizacion debe ser
configurable.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,13

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe informar mediante correo electronico al usuario o
incluso a varios usuarios, Por ejemplo al funcionario de archivo y al
titular del préstamo, cuando la fecha de vencimiento para la
devolucién se esta acercando al vencimiento y cuando esté
vencido.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,14

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) deberia estar en la posibilidad de parametrizar,
configurar e imprimir plantillas de comprobante de préstamo y
formato afuera.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,15

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que un usuario, debidamente autorizado,
pueda cambiar la fecha de vencimiento para devolucion de uno o
varios prestamos en una sola operacion.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,16

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar que los controles de acceso para series,
subseries y expedientes fisicos sean idénticos a los electrénicos.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,17

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe registrar informacién sobre la ubicacion fisica de
los documentos anélogos para su control y seguimiento.
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10.

ARCHIVOS FisICOS

10,18

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) deberia permitir elegir la ubicacion fisica a partir de
opciones predeterminadas como por ejemplo una lista despegable.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,19

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) deberia permitir elegir la ubicacion fisica a partir de
validaciones que le informen al usuario la disponibilidad de
espacio.

10.

ARCHIVOS FisICcOos

10,20

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir al usuario autorizado consultar el Inventario
documental, identificando los expedientes prestados.

10.

ARCHIVOS FISICOS

10,21

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe registrar informacion sobre los movimientos de una
unidad fisica que incluye como minimo:

*|dentificador Unico

*Ubicacion actual

*Ubicaciones anteriores

*Fecha en que se traslado de ubicacién

*Fecha de recepcion en el lugar

*Usuario responsable del movimiento (para cada caso)

10.

ARCHIVOS FISICOS

10,22

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que un usuario autorizado pueda consultar
la siguiente informacion acerca de un préstamo: titular del
préstamo, fecha de salida y control de acceso.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,23

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe registrar dentro del “Historial de eventos”, todos los
registros de las entradas y salidas, valores de metadatos y
acciones sobre documentos fisicos.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,24

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe soportar la impresion y reconocimiento de cédigos
de barras y/o sistemas de localizacion alternativos para
documentos en fisico.

10.

ARCHIVOS FiSICOS

10,25

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe parametrizar, configurar e imprimir la plantilla de
rotulo para cajas, carpetas y otros tipo de unidades de
almacenamiento y conservacion.

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,26

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe natificar cuando el periodo de retencién se cumpla
y cuando se debe aplicar la disposicion final a los expedientes
fisicos.

10.

ARCHIVOS FiSICOS

10,27

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe alertar la existencia y la ubicacion de cualquier
expediente asociada con cualquier Serie o Subserie que se vaya a
transferir, exportar o eliminar

10.

ARCHIVOS FisICOS

10,28

Siempre que los expedientes sean transferidos, el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe
exportar o transferir sus metadatos de la misma forma que los
metadatos de los documentos electrénicos.

10.

ARCHIVOS FiSICOS

10,29

Cuando se vayan a transferir, exportar o eliminar fisicos, el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe pedir confirmacion a un usuario autorizado, antes
de que la operacién sea completada. Esto requerira normalmente
gue un usuario autorizado introduzca manualmente una
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confirmacion.

Tabla No. 12. Requisitos del Servicio de Archivos fisicos del Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo

(SGDEA)

Servicio de metadatos: contiene los requisitos funcionales para la definicion de los elementos
de metadatos, gestién de metadatos y administracién de plantillas de metadatos aplicables a
las entidades del sistema. El modelo SGDEA — DC RTF define metadatos del sistema vy
metadatos contextuales, los cuales son definidos por el usuario a partir de su esquema de

metadatos.

SERVICIO

No.

REQUISITO

11. METADATOS

111

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe gestionar los siguientes elementos por cada
metadato:

*|dentificador del sistema

*Titulo

*Descripcion

*Notas de Alcance

*Orden de presentacion

*Qcurrencias minimas (el nimero minimo de valores que se
pueden asignar a un elemento de metadato)

*QOcurrencias maximas (el nimero méaximo de valores que se
pueden asignar a un elemento de metadato)

*Modificable (indicador que sefiala si un elemento de metadatos
es modificable por los usuarios)

*Tipo de datos (char, int, boolean...)

*Idioma

*Valor predeterminado

*Indicador para conservar o destruir valor de metadato (boolean).
*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

11. METADATOS

11,2

EL Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado crear metadatos
contextuales, teniendo en cuenta el requisito anterior, sin
embargo, debe incluir los siguientes metadatos adicionales del
sistema:

*Fecha / hora de creacion

*Fecha / hora primer uso

*Fecha / hora destruccion

11. METADATOS

11,3

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) deberia garantizar que, para cada metadato contextual
creado en virtud del requisito anterior, permita:

*Mantener una referencia al objeto asociado mediante el
almacenamiento de su identificador del sistema

*Mantener un valor de datos valido especificado por un tipo de
datos XML.

11. METADATOS

11,4

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado especificar si los
metadatos deben conservarse cuando su objeto digital se
elimine, en el caso de eliminar metadatos el usuario debera
justificar la eliminacion, lo cual debera guardarse en el historial
de eventos.
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11. METADATOS

115

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar los
siguientes elementos para un metadato activo:

*Titulo

*Descripcion

*Notas de alcance

*QOrden de presentacion

*Valor predeterminado

*|dentificador de idioma

11. METADATOS

11,6

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado eliminar un
metadato contextual que nunca se haya aplicado.

11. METADATOS

11,7

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar que se pueda destruir un metadato
contextual que haya sido usado teniendo en cuenta que:

*No puede ser usado ni aplicado a nuevos objetos

*Los objeto que ya tengan asociado este metadato deberan
conservar sus valores y ser inmodificables

11. METADATOS

11,8

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado consultar las
definiciones de los elementos de los metadatos y plantillas en el
servicio de metadatos y tipos de entidades en sus respectivos
servicios, asi como inspeccionar sus metadatos de las siguientes
maneras:

*Navegar en el servicio de metadatos para inspeccionar todos los
metadatos y sus elementos en el orden de presentacién
*Navegar en el servicio de metadatos e inspeccionar todas las
plantillas y sus elementos

11. METADATOS

11,9

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar al momento de incorporar un metadato
las siguientes condiciones:

*El elemento de metadatos debe inicializarse con el valor
predeterminado en su definicion del elemento de metadatos, si
se ha proporcionado uno.

*El elemento de metadatos nunca debe tener un valor que sea
inconsistente con el tipo de dato de su definicién de elemento de
metadatos.

*Si el elemento de metadatos es textual, siempre debe tener un
acompafiamiento identificador de idioma.

*El elemento de metadatos nunca debe tener menos valores
proporcionados para ello que permitido por el valor del elemento
"Ocurrencias minimas".

*El elemento de metadatos nunca debe tener mas valores
proporcionados para ello que permitido por el valor del elemento
"Ocurrencias maximas".

*Una vez que el elemento de metadatos ha sido creado y se le
ha dado un valor, si es no modificable, el SGDEA debe evitar
alteracién por un usuario

11. METADATOS

11,10

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado crear plantillas de
metadatos con al menos los siguientes metadatos del sistema:
*|dentificador del sistema

*Fecha / hora de creacion

*Fecha / hora primer uso
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*Fecha / hora de destruccion

*Titulo

*Descripcion

*Tipo plantilla (ejemplo: para servicio, serie, documento, entre

otros)

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar los

siguientes metadatos para cualquier plantilla activa:
11. METADATOS 11,11 *Titulo

*Descripcion

*Tipo plantilla

*Metadatos contextuales

El Sistema de Gestién de Documentos Electréonicos de Archivo
11. METADATOS 11,12 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado eliminar cualquier

plantilla que nunca se ha utilizado.

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
11. METADATOS (SGDEA) d_ebe permitir que un usuario z_autorlzado destru[r una

plantilla activa que se haya aplicado, evitando que se aplique a

11,13 un nuevo objeto

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
11. METADATOS 11,14 (SGDEA) debe aplicar manual o automaticamente plantillas

activas a las entidades del sistema.

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
11. METADATOS (SQDEA) det_)e asegurar que los metadatos agre_gados auna

serie, subserie, expediente, documento o cualquier otra entidad

11,15 del sistema nunca se eliminen mientras la entidad este activa.

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo

11. METADATOS 11,16 (SGDEA) debe permitir cargar y transferir datos mediante normas

de descripcion de archivo e intercambio de datos.

Tabla No. 13. Requisitos del Servicio de metadatos del Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo

(SGDEA)

Servicio de retencién y disposicion final: contiene los requisitos funcionales para
parametrizar la Tabla de Retencion Documental, a partir de las reglas de retencion y
disposicion, las cuales son entidades del sistema utilizadas para configurar los tiempos de
retencion y la disposicion final para cada serie/subserie documental.




SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado crear y
parametrizar diferentes versiones de la Tabla de Retencién
Documental como minimo con los siguientes metadatos:
*|dentificador del sistema
*Fecha / hora de creacion
12. RETENCIQN Y 121 *Fecha / hora de primer uso
DISPOSICION ' *Titulo
*Version
*Descripcion
*Acto administrativo aprobacion (nimero - fecha)
*Acto administrativo convalidaciéon (nUmero - fecha)
*Acto administrativo adopcion (nimero - fecha)
*Notas de Alcance
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado crear y
parametrizar diferentes reglas de disposicién y retencién dentro
de una version de TRD como minimo con los siguientes
metadatos:
*|dentificador del sistema
*|dentificador del TRD
*Fecha / hora de creacién
*Fecha / hora de primer uso
*Titulo
*Descripcion
*Notas de Alcance
*Caodigo de accion de disposicion (1 = Conservacion total, 2 =
Eliminacion, 3 = Seleccion, 4 = Medio técnico)
*Caodigo de activador (disparador) de retencion (1 = Desde el
cierre del expediente)
*|dentificador de elemento disparador de Retencion
12. RETENCION Y 122 *Caodigo de unidad de medida de periodo de retencion (1 = Sin

DISPOSICION

periodo de retencion, 2 = Afos)
*Tiempo retencion en archivo gestion
*Tiempo retencion en archivo central
*Tiempo total de retencion

*Caodigo de ajuste del periodo de retencion, (0 = Sin ajuste, 1 =
Empieza en un mes especifico)

*Caodigo de ajuste de mes del periodo de retencion, (1 = ENERO,
2 = FEBRERO, 3 = MARZO, 4 = ABRIL, 5 = MAYO, 6 = JUNIO, 7
=JULIO, 8 = AGOSTO, 9 = SEPTIEMBRE, 10 = OCTUBRE, 11 =
NOVIEMBRE, 12 = DICIEMBRE)

*Caodigo de periodo de tiempo para confirmacion de disposicion
(1 = dias)

*Duracion de periodo de confirmacion de disposicion (Nimero de
dias)

*Nivel de clasificacion de confidencialidad

*Proceso (Sistema de Gestion de Calidad)

*Procedimiento (Sistema de Gestidn de Calidad)

*Historial de eventos

*Lista de control de acceso

*Metadatos contextuales




SERVICIO

No.

REQUISITO

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,3

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir configurar el “Codigo de accion
disposicion”, con uno de los siguientes valores: Conservacion
total, Eliminacién, Seleccion, Medio técnico.

Siempre que el codigo de disposicién seleccionado sea
“Conservacion total”, el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) debe asegurarse de que
ninguno de sus metadatos se elimine.

Siempre que el cédigo de disposicion seleccionado no sea
Conservacion total, el Sistema de Gestiéon de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe asegurarse de que se
eliminen al menos los siguientes elementos de metadatos:
*Cadigo de activacion de retencion

*Cadigo de unidad de medida de periodo de retencién

*Caodigo de ajuste del periodo de retencion

*Caodigo de periodo de tiempo para confirmacién de disposicion
*Duracion de periodo de confirmacion de disposicion

Otro codigo de disposicion adicional, podria ser TIEMPO DE
ESPERA, es automaticamente aplicado a los expedientes, bajo
el requisito 12.20, pero no puede ser utilizado como opcidn de la
disposicion final sino como un estado transitorio.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,4

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe activar el periodo de retencion desde cierre del
expediente.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,5

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe garantizar que cada vez que el “Cédigo de unidad
de medida de periodo de retencién” se establece en SIN
PERIODO DE RETENCION, los siguientes metadatos estén
vacios e inactivos:

*Tiempo retencion en archivo gestion

*Tiempo retencién en archivo central

*Tiempo total de retencion

*Caodigo de ajuste del Periodo de Retencion, y

*Caodigo de ajuste de mes del Periodo de retencion

El SGDEA debe garantizar que cada vez que el “Cddigo de
Unidad de medida de periodo de retencién” no se establece SIN
PERIODO DE RETENCION, debe asegurar la captura de los
siguientes metadatos:

*Tiempo retencion en archivo gestion
*Tiempo retencion en archivo central
*Tiempo total de retencion

Nota: Los metadatos relacionados con ajuste al tiempo de
retencion son opcionales.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,6

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe asegurar que cuando el “Cédigo de ajuste del
periodo de retencién” se establezca SIN AJUSTE no se
modifique el tiempo de retencidn, de lo contrario debe sumar al
tiempo de retencion y modificar los siguientes metadatos:
*Tiempo retencién en archivo gestion

*Tiempo retencion en archivo central

*Tiempo total de retencidn




SERVICIO No. REQUISITO
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar los
siguientes metadatos para cualquier versién de TRD:
*Titulo
12. RETENCI(?N Y 127 *Descripcion
DISPOSICION ' *Acto administrativo aprobaciéon (nimero - fecha)
*Acto administrativo convalidacion (nimero - fecha)
*Acto administrativo adopcién (namero - fecha)
*Notas de alcance
*Metadatos contextuales
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado modificar los
siguientes metadatos para cualquier regla de retencién que
pertenezca a una version de TRD que nunca se ha aplicado a un
expediente:
*Caodigo disposicion
*Caodigo de activador (disparador) de retencion
*|dentificador de elemento disparador de retencion
12. RETENCIQN Y 128 *C_édigo de Uni_dad de mec_iida de periodo de retencién
DISPOSICION ’ *Tiempo retencion en archivo gestion
*Tiempo retencion en archivo central
*Tiempo total de retencion
*Caodigo de ajuste del periodo de retencion
*Caodigo de ajuste de mes del periodo de retencién
*Caodigo de periodo de tiempo para confirmacién de disposicion
*Duracion de periodo de confirmacion de disposicion
*Nivel de clasificacion de confidencialidad
*Proceso (Sistema de Gestion de calidad)
*Procedimiento (Sistema de Gestidn de calidad)
12 RETENCION Y El Sistema de Gestié_n_ de Docume_ntos EIe_ctrénicc_Js _de Archivo
- 12,9 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado eliminar una
DISPOSICION 5 . _— ]
regla de retencién y disposicion que nunca se ha implementado.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
12. RETENCIQN Y 1210 (SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado navegar a través
DISPOSICION ' de las versiones de TRD en el servicio retencion y disposicién e
inspeccionar sus metadatos.
El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado reemplazar una
12. RETENCIQN Y 1211 version de TRD por otra, para todos los expedientes activos
DISPOSICION ' Unicamente.
Nota: No se debe eliminar y destruir la version de TRD
reemplazada
El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe actualizar el estado del expediente cuando lo
solicite un usuario autorizado y de forma inmediata, periédica o
diaria. La actualizacion del estado del expediente activo incluye:
*Verificar si los tiempos retencion han cambiado bajo una nueva
version de TRD vy, de ser asi, sobrescribir los metadatos de
i retencion y disposicion
12. RETENCION Y 12,12 |*Calculary establecer la fecha de inicio de retencion, el Cédigo

DISPOSICION

de accién de disposicion, Fecha de vencimiento de la accion de
disposicién y fecha de vencimiento de la confirmacion de
disposicién para un expediente

*Verificar si el estado de disposicion es "RETENCION EN
ESPERA" conforme al requisito (ver requisito 12.23)

*Verificar si la accion de disposicion ha sido cancelada (ver
requisito 12.16) o confirmada (ver requisito 12.15, 12.17 y 12.19)




SERVICIO

No.

REQUISITO

*Generar una alerta de retraso en la disposicion cuando la accién
de disposicion no haya sido confirmada por la fecha de
vencimiento de la confirmacion de la disposicion (ver requisito
12.13)

*Implementar los resultados de una SELECCION, incluida la
aplicacion de una nueva disposicion para el expediente (ver
requisito 12.15)

*Cuando un expediente tenga como disposicién final ELIMINAR,
se debe cambiar el Codigo de Accidn de disposicion una vez que
se confirme esta disposicion. (ver requisito 12.16)

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,13

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe alertar a todos los usuarios autorizados para
recibir alertas de un expediente cada vez que la Fecha de
vencimiento de confirmacién de disposicion se cumpla, sin que la
accion de disposicion se lleve a cabo y se confirme.

Nota: los mecanismos de alerta deben ser trazables para mostrar
gue las alertas han sido enviadas y recibidas

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,14

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado examinar e
inspeccionar todos los expedientes activos que deben ser objeto
de disposicion, permitiendo ordenarlos y agruparlos de las
siguientes maneras:

*Por agrupacion documental de acuerdo con algun nivel del
Cuadro de Clasificacién Documental

*Por version de TRD

*Por codigo de accién de disposicion

*Por fecha de vencimiento de accién de disposicion, y

*Por fecha de vencimiento de confirmacién de disposicion

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,15

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado realizar la
SELECCION de cualquier conjunto de expedientes que han
llegado a su “Fecha de vencimiento de disposicion” con “Cédigo
de accién de disposicion” SELECCION, mediante la aplicacién de
una nueva disposicion final y proporcionar un comentario de
seleccion que describe el resultado del proceso, ya sea:

*Un Unico expediente pendiente de SELECCION, de forma
individual;

*Cualquier conjunto de expedientes valorados como pendientes
de SELECCION;

*Todos los expedientes pendientes de SELECCION bajo una
version de TRD;

*Todos los expedientes pendientes de SELECCION dentro de
algun nivel del Cuadro de Clasificacion Documental.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,16

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado cancelar la
TRANSFERENCIA o ELIMINACION de cualquier expediente con
un “Cdédigo de accion de disposicion” de TRANSFERIR o
ELIMINAR que han alcanzado su fecha de vencimiento de la
accion de disposicion, que requieran confirmacion, ya sea:

*Un Unico expediente pendiente de TRANSFERIR O ELIMINAR
de forma individual

*Cualquier conjunto de expedientes valorados como pendientes
de TRANSFERIR O ELIMINAR

*Todos los expedientes pendientes de TRANSFERIR O
ELIMINAR bajo una version de TRD

*Todos los expedientes pendientes de TRANSFERIR O




SERVICIO

No.

REQUISITO

ELIMINAR dentro de algun nivel del Cuadro de Clasificacién
Documental.

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir cancelar TRANSFERENCIAS o
ELIMINACIONES que requieren confirmacién en cualquier
momento después de la Fecha de vencimiento de la Accion de
disposicién y antes de la confirmacion de estas acciones de
acuerdo con los requisitos 12.17 y requisito 12.19

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,17

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado confirmar que la
transferencia se completd de forma exitosa para cualquier
expediente con una accion de disposicion de TRANSFERIR que
han llegado a su fecha de vencimiento de disposicion, ya sea
para: Un Unico expediente TRANSFERIDO de forma individual
*Cualquier conjunto de expedientes TRANSFERIDOS

*Todos los expedientes pendientes de TRANSFERIR bajo una
version de TRD

*Todos los expedientes pendientes de TRANSFERIR dentro de
algun nivel del Cuadro de Clasificacion Documental.

En respuesta a la confirmacién de que se ha completado una
transferencia, el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo (SGDEA) debe establecer la marca de tiempo de la
transferencia.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,18

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe incorporar una herramienta para transferencias
de archivos bajo FTP (File Transfer Protocol) que permita
asegurar la integridad de los expedientes, tipos documentales y
sus atributos. Para lo cual se deberd notificar los archivos en
cola, las transferencias fallidas, exitosas, esto se almacenara en
logs de auditoria que podra consultar un usuario autorizado.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,19

Siempre que un expediente activo tiene una accion de
disposiciéon de ELIMINAR y llega a su fecha de vencimiento, bajo
requisito 12.12, el SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
confirmar que la destruccion ha sido completada. El Sistema de
Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe
permitir que el usuario autorizado confirmar la ELIMINACION
para los siguientes casos:

*Un Unico expediente

*Cualquier conjunto de expedientes

*Todos los expedientes bajo una version de TRD

*Todos los expedientes dentro de algun nivel del Cuadro de
Clasificacion Documental.

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe asegurarse de que destruye el expediente activo
y sus componentes, preservando el Historial de eventos, lista de
control de acceso y como minimo los siguientes metadatos:

*|dentificador del sistema
*Fecha Inicial

*Fecha final

*Titulo

*Descripcion

*Numero del expediente
*Tomo

*Usuario de creacién
*Area productora




SERVICIO

No.

REQUISITO

*Folios

*Tamafio

*Notas de Alcance

*|dentificador de la serie

*Titulo serie

*|dentificador de la Subserie

*Titulo Subserie

*Descripcion Serie

*Descripcion Subserie

*Disposicion final

*Fecha y hora de ejecucion transferencia
*NUmero de acta de transferencia

*Fecha y hora aprobacion de eliminacién
*NUmero de acta de eliminacién

*Fecha de ejecucion de disposicion final
Nota: estos metadatos deben ser almacenados de forma
permanente y no se le debera aplicar TRD.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,20

Cuando la Disposicion final de un expediente sea ELIMINACION,
el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado cambiar el codigo
de accion de disposicion del registro a RETENCION EN
ESPERA, siempre y cuando lo sustente un mandato legal o
administrativo.

Cuando esto ocurra el Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA) debe eliminar las Fechas de
vencimiento de la Disposicion y la Confirmacion, hasta que se
asigne un nuevo caddigo de accioén de disposicion.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,21

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado asociar y
desasociar la regla de disposicidn de una serie y/o subseries.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,22

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe evitar la eliminacion de cual expediente que
registre en su cddigo de accion de disposicion RETENCION EN
ESPERA, ver requisito 12.20.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,23

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir actualizar el cddigo de accién de
disposicion "RETENCION EN ESPERA" para reanudar la
eliminacion de cualquier expediente.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,24

Sujeto a requisito 12,19, el SGDEA debe permitir que un usuario
autorizado explore las reglas de disposicién en el servicio de
disposicion, y entidades asociadas en otros servicios, e
inspeccionar sus metadatos de las siguientes maneras:
*Navegar a través de todas reglas de disposicion en el servicio
de retencidn e inspeccionar sus metadatos

*Navegar desde una regla de disposicién a cualquier expediente
asociado, serie 0 subserie e inspeccionar sus metadatos.

12. RETENCION Y
DISPOSICION

12,25

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir la generacion del inventario documental
de la entidad, de acuerdo con el cumplimiento de los procesos de
disposicion final, considerando:

*Que se referencie en cada expediente, el acta con la que se
aprobd la disposicion final a realizar.

*Que se referencie en cada expediente la disposicion final
aplicada

*Permitir la generacion de los reportes sobre las disposiciones
finales aplicadas.

*Permitir la generacion de los reportes sobre los documentos




SERVICIO No. REQUISITO

transferidos al Archivo de Bogota.

Tabla No. 14. Requisitos del Servicio de retencion y disposicion final del Sistema de Gestion de Documento Electrénico
de Archivo (SGDEA)

Servicio de blsqueda y reportes: contiene los requisitos funcionales para gestionar los
criterios de busqueda y generacion de reportes teniendo en cuenta los permisos de acceso
sobre las entidades del sistema. Las modalidades definidas para la consulta de entidades del
sistema establecidas en el presente modelo son las siguientes:

v"Un Usuario puede navegar de una entidad del sistema a sus entidades relacionadas
(Ejemplo: navegar desde las series documentales a los expedientes).

v" Un Usuario puede Buscar entidades que coincidan con una consulta de Busqueda a
partir de criterios seleccionados (Ejemplo: A partir de una disposicion final
"Conservacion total" buscar los expedientes para realizar una transferencia secundaria
en un rango de fechas especificados por el usuario).

v' Para lograr consultas y/o busquedas efectivas en un SGDEA, el sistema debe contar
con un motor de busqueda y un reporteador que permitan relacionar las entidades del
sistema con los valores de sus elementos de metadatos.

SERVICIO No. REQUISITO

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a los usuarios encontrar las entidades
que han recibido autorizacidn para examinar o inspeccionatr,
utilizando una consulta de busqueda. z

13. BUSQUEDA Y

REPORTES 131

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
13,2 (SGDEA) debe permitir a los usuarios restringir los resultados de
la busqueda, bajo requisito 13.1.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario especificar una bisqueda,
bajo requisito 13.1, a partir, de busquedas simples y busquedas
avanzadas.

13. BUSQUEDA Y

REPORTES 133

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
13,4 (SGDEA) en cada busqueda debe calcular un puntaje de
relevancia para cada entidad encontrada.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario especificar una consulta de
13,5 busqueda, bajo una combinacion de criterios, donde se compara
el elemento de metadatos contra un valor proporcionado por el
usuario.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que un usuario especifique un criterio de
busqueda. En el caso de los metadatos numéricos, el usuario

13. BUSQUEDA Y podré realizar bisquedas en funcion de alguno de los siguientes

REPORTES 136 items:
*|gualdad
*Mayor que, 0
*Menor que
13. BUSQUEDA Y 137 El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
REPORTES ! (SGDEA) debe permitir que un usuario especifique un criterio de

busqueda. Para las banderas de metadatos de Boolean que




SERVICIO

No.

REQUISITO

comprueba si el valor del elemento es cierto o falso.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,8

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir criterios de busqueda a partir de
cualquier nivel del Cuadro de Clasificacién Documental.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,9

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe proporcionar criterios de busqueda que permita
utilizar:

*Operadores booleanos (y, 0, exclusivo, o0, no);

*Intervalos de tiempo;

*Permitir blsqueda con comodines (*,?,$,=,+,-)

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,10

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir guardar una busqueda para una posterior
edicién, eliminacién, o generacion de una nueva busqueda.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,11

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe, por defecto, devolver sélo las entidades activas
en los resultados de busqueda, bajo requisito 13.1, a menos que
el usuario que realiza la busqueda especifica, incluya ambas
entidades (activas y residuales), en los resultados de busqueda.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,12

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe, permitir que un usuario que inicia una busqueda,
bajo requisito 13.1, pueda especificar:

*Los elementos de metadatos incluyan en los resultados de la
busqueda

*Si se debe incluir el tipo de entidad de cada entidad en los
resultados de la basqueda

*Si se debe ordenar de acuerdo a la puntuacién de relevancia,
calculado con arreglo a requisito 13.4

*Si se debe incluir entidades activas y residuales, bajo requisito
13.11

Nota: el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) deberia ordenar los resultados de busqueda
por la puntuacion de relevancia, a partir de los elementos de
metadatos a utilizar para ordenar los resultados de la busqueda.
Lo anterior a menos que el usuario especifique un metadato para
organizar los resultados.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,13

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe implementar un método de paginacion, u otra
alternativa, en el que sélo se proporciona un subconjunto de los
resultados de la busqueda del total.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,14

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe proporcionar el nimero total de entidades que
responden a la consulta de bisqueda como parte de los
resultados de busqueda, este total no debe incluir entidades que
el usuario no tenga permisos de acceso.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,15

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) nunca debe permitir a un usuario mediante la
blusqueda, navegacién o cualquier otro método, el acceso a los
metadatos de las entidades a las cuales no tiene permiso de
acceso.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,16

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que cada vez que un usuario realiza una
busqueda bajo requisito 13.1, se genere un evento e incluirlo en




SERVICIO

No.

REQUISITO

el “Historial de eventos” de la entidad de usuario.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,17

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a los usuarios autorizados generar
informes detallados basados en cualquier consulta de blsqueda,
en un formato comun, con los siguientes elementos
configurables:

*Un encabezado de informe proporcionado por el usuario;

*La fecha / hora en que se genero el informe;

*Numeracioén de las paginas

*Usuario que genera el informe

*El nimero total de resultados de bisqueda en el informe, ver
requisito 13.14, y

*Las columnas y los titulos de las columnas de acuerdo con los
elementos de metadatos seleccionados para el informe, véase
requisito 13.12.

Nota: los informes deberan ser exportados en formatos comunes
como:

*Hoja de célculo;

*Los formatos XML y HTML

*PDF.

*Formatos .csv

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,18

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir que cada vez que un usuario realice un
informe bajo el requisito 13.1, se genere un evento e incluirlo en
el historial de eventos de la entidad de usuario.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,19

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a los usuarios autorizados a conservar,
modificar, borrar y definir los informes de accién para ambos
informes.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13,20

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) deberia permitir a un usuario autorizado habilitar
permisos de copia e impresion de las entidades, teniendo en
cuenta los perfiles de usuario. En caso de que un usuario realice
una copia o impresion se debera guardar en el historial de
eventos de la entidad del usuario.

Tabla No. 15. Requisitos del Servicio de busqueda y reportes del Sistema de Gestion de Documento Electrénico de

Archivo (SGDEA)

Servicio de exportacién: agrupa los requisitos funcionales orientados a garantizar la
exportacién e importacion de las entidades del sistema "sin pérdidas" de data asegurando la
integridad, autenticad y fiabilidad. Asi mismo, el servicio promueve la interoperabilidad entre
sistemas mediante su arquitectura y la implementaciéon de protocolos para transferencia de
datos. La exportacion se puede dar en situaciones como: transferencias documentales,
migraciones y copias de respaldo.




SERVICIO

No.

REQUISITO

14.

EXPORTACION

14,1

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe permitir a un usuario autorizado la transferencia
de datos a través de la implementacion de protocolos que sigan
Arquitectura SOA.

14.

EXPORTACION

14,2

Cuando el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) exporte entidades, teniendo en cuente el
requisito 14.1 o 14.3, no debe, de forma predeterminada,
exportar las entidades residuales a menos que el usuario
autorizado incluya el criterio. Sin embargo, cuando el usuario asi
lo desea, a la SGDEA debe exportar todas las entidades,
incluyendo tanto las activas como las residuales.

14.

EXPORTACION

14,3

Cuando se prepara para exportar bajo requisito 14.1, el Sistema
de Gestiéon de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA)
primero debe determinar qué entidades exportar en su totalidad
(ver requisito sistema), teniendo en cuenta:

*Las entidades seleccionadas por el usuario autorizado bajo
requisito 14.1

*Las entidades padres e hijos para exportar en su totalidad.

14.

EXPORTACION

14,4

Cuando un usuario autorizado exporta una 0 mas entidades bajo
requisito 14.1, entonces el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe generar un identificador
Unico universal para la exportacion.

14.

EXPORTACION

14,5

Cuando un usuario autorizado exporta entidades bajo requisito
14.1 entonces el Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe permitir que el usuario
proporcione un comentario de texto para ser incluido en los datos
de exportacion y en el Historial de eventos de la entidad usuario.

14.

EXPORTACION

14,6

Una vez la exportacion se ha iniciado bajo el requisito 14.1, el
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) debe capturar y exportar lo siguiente:

*Una marca de tiempo de inicio de exportacion

*El identificador de exportacion (requisito 14.4)

*Los comentarios de exportacion (requisito 14.5)

*Una marca de tiempo finalizacion de la exportacion

Historial de eventos

*Metadatos contextuales y del sistema

14.

EXPORTACION

14,7

Para cada entidad que se exporta en su totalidad, bajo requisito
14.3, el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA) debe exportar los valores de cada uno de sus
elementos de metadatos, incluyendo tanto el sistema como los
elementos de metadatos contextuales, lista de control de acceso,
e historial de eventos.

Tabla No. 16. Requisitos del Servicio de exportacion Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo

5.2 Requisitos No Funcionales

(SGDEA)

A continuacion, se describen los requisitos no funcionales que se adoptan por Loteria de
Bogota y que se encuentran enmarcados en el Modelo de requisitos para la implementacién del
sistema de gestién de documentos electrénicos de archivos del Archivo General de la Nacién:




No.

Requisito No Funcional

El tiempo de inactividad no prevista del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), no debe superar las 10 horas al trimestre y 40 horas al afio.

El Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debera estar disponible las 24
horas del dia, 7 dias de la semana, 365 dias del afio.

Cuando se produzca un fallo del software o del hardware, debe resultar posible devolver el sistema a un
estado conocido (mas reciente que la copia de seguridad del dia anterior) en menos de 02 horas de
trabajo con el hardware disponible.

El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe ser capaz de realizar una
busqueda sencilla en 3 segundos y una busqueda compleja (combinando criterios) en maximo 5
segundos, con independencia de la capacidad de almacenamiento y el nUmero de documentos en el
sistema.

Toda funcionalidad del sistema y transaccion de negocio realizada en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe responder al usuario en menos de 5 segundos.

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe ser escalable y no permitir
ninguna caracteristica que impida su uso en organizacion de pequefio o gran tamafio, permitiendo
aumentar la capacidad del sistema para ofrecer mas servicios a un mayor nimero de usuarios sin
degradar la calidad del servicio.

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe ser 100% web y su
administracion y parametrizacion debe realizarse desde el navegador. Se deben proveer interfaces de
escritorio opcionales.

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe ofrecer soporte para
sistemas de almacenamiento tipo NAS, DAS y SAN.

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe permitir la facil instalacion
y despliegue de plugins y desarrollos personalizados.

10

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe ser disefiado y construido
con los mayores niveles de flexibilidad en cuanto a la parametrizacién de los tipos de datos, de tal
manera que la administracion del sistema sea realizada por un administrador funcional del sistema.

11

El Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) debe proveer al menos dos
intefaces para la Gestion del ECM y sus componentes:

* Interface de comandos

* Interface grafica de usuario

12

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe proporcionar en todo
momento al usuario final y al administrador funciones de uso facil e intuitivo.

13

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe contar con manuales de
usuario estructurados adecuadamente.

14

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe contar con un médulo de
ayuda en linea.

15

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe poseer un disefio
“Responsive” a fin de garantizar la adecuada visualizacion en multiples computadores personales,
dispositivos, tabletas y teléfonos inteligentes.

16

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe ser disefiado y construido
con los mayores niveles de flexibilidad en cuanto a la parametrizacion de los tipos de datos, de tal
manera que la administracion del sistema sea realizada por un administrador funcional del sistema.




No. Requisito No Funcional

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe permitir que los usuarios
modifiquen o configuren la interfaz grafica a su gusto. Con elementos de personalizacion sencillos, que
abarquen, al menos las siguientes opciones, sin limitarse necesariamente a estas:

17 » Contenidos de los menus,

* Disposicion de las pantallas,

* Uso de teclas de funciones y atajos de teclado,

* Colores y tamafio de las fuentes que se muestran en pantalla.

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe permitir acceso a todas

18 . . N Y .
las funcionalidades y a cualquier interfaz de la aplicacion a través del teclado.

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe proveer informacion de

19 . - :
contexto e informacion del estado del usuario en todo momento.

El Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) debe permitir al usuario
20 | gestionar las ventanas (modificar el tamafio y posicién, minimizar, maximizar, cerrar la ventana, etc.), y
que se guarden estas especificaciones en un perfil de usuario.

Tabla No. 17. Requisitos No funcionales del Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo (SGDEA)

6. PRESERVACION DIGITAL A LARGO PLAZO

Frente al componente de preservacién digital que hace parte del Sistema Integrado de
Conservacion y garantiza el cumplimento del acuerdo 006 de 2012 “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservacién de Documentos” de la Ley 594
de 2000” en el cual se establece la preservacion digital como un Conjunto de acciones y
estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en
el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento. La
preservacion a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su medio
correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.

6.1 Modelo OAIS

La entidad adopta el Modelo Open Archival Information System (sistema abierto de informacién
de archivo — (OAIS) que permitira la normalizacion de la preservacién digital, el cual establece
un marco conceptual, compuesto por etapas y funcionalidades de un archivo digital con los
siguientes componentes

v' Entorno: el cual estd conformado por actores que estan por fuera del Archivo OAIS
estos son el productor, la direccién de usuarios




Rol desempefiada por personas
o sisternas cliente que producen
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DIRECCION
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Eje.: drganos directivos de la
institucion.

O

llustraciéon No 5: Entorno del Modelo OAIS —fuente: NTC- ISO 14721. 2018, y Manual de fundamentos de preservacion
digital a largo Plazo

v" Modelo Funcional: El cual se conforma 6 entidades entidades funcionales: Modulo de
Archivo o almacenamiento, Modulo de Gestién de Datos, Modulo de Administracion,
Modulo de planeacion de la preservacion y Modulos de Acceso; asi mismo cuenta con
servicios; Servicio de sistema operativo, servicios de red y servicios de seguridad

PLANEACION DE LA PRESERVACION

solicitud
Consultas

—_——

Informacion de ESTION Informacion de
la descripcidn DGE T la descripcién Solicitud
: :'\‘ Consultas
1
INGRESO : : ACCESO Respuesta
! 1
1

PRODUCTO

PIC

ADMINISTRACION

DIRECCION

llustracion No 6: Componentes: Entidades funcionales — Modelo OAIS fuente: NTC- ISO 14721. 2018, y Manual de
fundamentos de preservacion digital a largo Plazo

v" Modelo de Informacién: Define objetos de informaciéon que se emplean en el modelo
OAIS en el cual encontramos el paquete de informacién que es utilizado para delimitar
la informacion de contenido y la informacién de descripcibn de empaquetado que
facilita las busquedas de informacién en su contenido




PAQUETE DE INFORMACION
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representacion
(wu mmm)
de acceso
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[ Informacion de descripcion del empaquetado ]

llustracion No 7. Estructura paquete de informacién del Modelo OAIS — Fuente: fuente: NTC- ISO 14721. 2018, y
Manual de fundamentos de preservacion digital a largo Plazo

Para la ingesta de documentos electrénicos al sistema de preservacion, debe contar con:

« Control de entrada: virus, versiones diferentes del mismo modelo, versiones dentro de los
diferentes formatos (ejemplo, no es lo mismo un word 6.0 que un Word 2007).

» Comprobacién que los elementos recibidos son lo que dicen ser (ejemplo, un documento con
extension .pdf que en realidad sea .doc).

+ Unificacién de formatos. Del esquema simplificado hay que sefalar ciertos términos del
modelo anglosajon:

+ SIP= Submission Information Package. Seria (resumiendo) el acuerdo de como debe ser
entregado el documento electronico (por ejemplo, el formato).

» AIP= Archival Information Package. Seria (resumiendo) como se envian los archivos al
sistema de almacenamiento o de acceso.

* DIP= Dissemination Information Package. Seria (resumiendo) como se realiza la difusion.
Para garantizar la integridad se debe definir y validar los SHA-2 de los archivos antes y
después de cada accién sobre el documento, estos se deben encapsular como XML y firmar
digitalmente, (firmas con caracteristicas de longevidad).

6.2 Modelo PREMIS
En cuanto a los metadatos de preservacion la entidad realizara la aplicacion de la propuesta

PREMIS (Preservation Metadata Implementation Strategies), la cual cuenta con metadatos de
preservacion, como de codificacion, intercambio y almacenamiento




Definicibn Metadatos de Preservacion: se utilizan para llevar a cabo el proceso de
preservacion digital, los cuales estan destinados al mantenimiento, la viabilidad, la
disponibilidad la claridad, la autenticidad y la identidad en el contexto de preservacion.

El modelo Premis se compone:

Entidades
intelectuales Derechos

Objetos

Eventos

llustracién No 8. Modelo PREMIS Fuente: Diccionario de Datos Premis

Entidades Intelectuales: Conjunto de contenidos que se considera una Unica unidad
intelectual a efectos de gestién y descripcién, por ejemplo, un libro, un mapa, una fotografia
0 una base de datos. Una Entidad Intelectual puede comprender otras Entidades
Intelectuales. Por ejemplo, un sitio web puede incluir una pagina web o una pagina web
puede incluir una imagen. Una Entidad Intelectual puede tener una o mas representaciones
digitales.

Objeto [digital]: unidad discreta de informacion en formato digital

Evento: acciébn que al menos afecta a un Objeto o Agente asociado o conocido por el
repositorio de preservacion.

Agente: persona, organizacion o programa/sistema informético asociado a los
Acontecimientos durante la vida de un Objeto, o a los Derechos ligados a un objeto.

Derechos: declaracién de uno o varios derechos o permisos pertenecientes a un Objeto o
Agente.

7. COMPONENTE TEGNOLOGICO (MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y

ADMINSTRACION DE ARCHIVOS)

La Loteria de Bogotéa tendra en cuenta los componentes tecnolégicos los cuales contienen
los siguientes subcomponentes:

Administracion Electrénica: Comprende las actividades encaminadas a la incorporacion de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones en el desarrollo de la gestion
documental y la administracion de archivos para lograr el cumplimiento de la funcién
archivistica de manera oportuna, eficiente, eficaz, efectiva en la entidad.



Preservacion de documentos en ambientes electronicos: Comprende las actividades
encaminadas al tratamiento de la informacion dentro de un sistema de preservacion digital
de tal manera que se asegure su perdurabilidad y accesibilidad por el tiempo que sea
necesario.

Interoperabilidad: Comprende las actividades encaminadas a implementar mecanismos
gue permitan el intercambio de datos y documentos electrénicos entre sistemas de
informacion.

Seguridad y privacidad: Comprende las actividades encaminadas a implementar
mecanismos de seguridad en los entornos fisicos y digitales, de tal manera que garantice la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos de archivo de la entidad.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Se establecen tomando de referencia el Articulo 3 del Acuerdo 003 de 2015 y el acuerdo 027 del 2006
del Archivo general de la Nacion, fuente: Requisitos técnicos y funcionales (RTF) modelo y guia de uso
archivo de Bogota. 2018.

Atributo: corresponde a una caracteristica definida para una propiedad de una entidad del
sistema. Por ejemplo, la entidad "Documento” podria tener los atributos: tipo documental, serie,
subserie, etc.

Busqueda simple: equivale a la busqueda de entidades del sistema en todos los recursos
almacenados sin combinacion de criterio de busqueda.

Busqueda avanzada: corresponde a la blusqueda de entidades del sistema mediante varias
opciones y limitadores, combinando distintos criterios de busquedas a través de los metadatos.

Clase: es una entidad del sistema que representa un elemento en el cuadro de clasificacién
documental. En este sentido, las clases definidas para este modelo son: Fondo, Subfondo,
Seccidn, Subseccion, Serie, Subserie.

Destruir: accién en el sistema que borra las entidades usadas, dejando el historial de eventos,
Lista de control de acceso y metadatos (Entidad del sistema residual).

Documento electronico de borrador: registro de la informaciéon generada, almacenada, y
disponible por medios electrénicos, que se encuentra en fase de elaboracion y pendiente a la
aprobacion por parte del usuario responsable, por lo cual no se ha declarado como documento
electrénico de archivo.

Documento electrénico de archivo: registro de la informacion generada, recibida, almacenada,
y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital,
es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Elementos de metadato: son las propiedades que permitan establecer y describir la estructura
para un metadato. Ejemplo: Titulo, tipo de dato, cardinalidad, modificaciéon (si/no), modo de
captura, entre otros.

Eliminar: accion en el sistema que borra las entidades que nunca se han usado, por lo tanto, no
se deja un registro de las mismas.

Entidad: representa un objeto o persona que es controlado y gestionado mediante las
funcionalidades del Sistema. Cada entidad esta conformada por tres componentes: Metadatos,
Historial de eventos y Lista de control de acceso.

Estampa de tiempo: elemento de metadato que corresponde a la fecha y hora del sistema que
registra el momento especifico en el tiempo en el que se ejecuta un evento.



Evento: es un suceso en el sistema que se origina en la ejecucién de una funcién y se asocia a
una entidad del sistema. Para cada evento como minimo se debe guardar la siguiente
informacion: Funcion, fecha/hora de realizacion, usuario que lo realizo, descripcion del evento.

Expediente electronico: conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacion que contengan.

Historial de eventos: son los eventos que se guardan con relacién a las funciones que ejecuta
una entidad del sistema.

Identificador del sistema: corresponde al Identificador Unico Universal — UUID, el cual es un
numero de 128 bhits que sirve para identificar en el SGDEA cada entidad del sistema, teniendo
en cuenta el estdndar RFC 4122.

indice electronico: relacion de los documentos electronicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada
para tal fin.

Lista de control de acceso: corresponde a la lista de usuarios (roles y grupos) que pueden
acceder a las entidades del sistema de informacién SGDEA.

Metadatos contextuales: informacién que describe una entidad del sistema con relacién a los
eventos en los que participa y las funciones realizadas. Nota: los metadatos contextuales
deben ser definidos por cada entidad distrital a partir de su esquema de metadatos.

Serie documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuenciadel ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie: conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas Especificas.

Servicio: corresponde a un subconjunto de funcionalidades orientadas a gestionar las
entidades del sistema con respecto a los requisitos funcionales establecidos. SGDEA-DC
RTF 1.018

Regla de retencion y disposicién: es la entidad del sistema que contiene los tiempos de
retencion y la disposicion final para cada serie/subserie documental con el fin de parametrizar
la Tabla de Retencién Documental en el sistema.

Usuario: entidad del sistema que representa una persona o sistema, al cual se le asigna un rol
y/o grupo de usuario para otorgar permisos de acceso y asignacion de funciones.
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https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficial_V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico_Nov2017.pdf
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