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MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1. ASPECTOS GENERALES

1.1INTRODUCCION

El Departamento Administrativo Nacional de Estadistica - DANE responsable de la planeacién,
levantamiento, procesamiento, analisis y difusion de las estadisticas oficiales de Colombia, tiene como
objetivo brindar el acceso a la informacion derivada de las distintas operaciones estadisticas que se
desarrollan con estrictos procedimientos de calidad, asi como la aplicacién de modernas tecnologias de
captura de datos, que permiten al DANE fortalecer el conocimiento, confianza y la cultura estadistica de

los colombianos, reafirmando su condicion como ente rector de las estadisticas a nivel nacional.

Las diferentes operaciones estadisticas que se realizan al interior de la entidad, se ven reflejadas en los
documentos tanto fisicos como electronicos producidos, estos sirven de testimonio y soportan todas
las actividades misionales y administrativas, los cuales son susceptibles de generar conocimiento,
considerandose un factor determinante que coadyuva en la toma de decisiones tanto a nivel,
estratégico, misional, apoyo control y evaluacidn, generando una sinergia organizacional que cumpla
con las necesidades y expectativas en el marco de su misionalidad, mediante una produccion estadistica

que satisfaga las necesidades de informacién de los grupos de interés.

Teniendo en cuenta el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2019 — 2022 “Pacto por Colombia, pacto
por la equidad”, en su programa 0499 fortalecimiento de la gestion y direccion del sector informacion
estadistica, la secretaria General, en coordinacion con el Grupo Interno de Trabajo de Gestion
Documental, formulo el proyecto denominado “modernizacion de la gestion documental del DANE", el
cual tiene como objetivo armonizar los procesos de la gestion documental en toda la entidad, en
concordancia con la normatividad que rige en la materia, y las estrategias definidas dentro del Plan

Institucional de Archivos — PINAR.
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MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Uno de los diferentes productos que contempla este proyecto, es la construccion de una herramienta
tecnolodgica para la gestion de documentos, a partir de un diagnostico de la produccién documental, el
cual se realizara mediante la aplicacion de la matriz Diagnostico Documental Requisitos - SGDEA,
adicional se tendra en cuenta referentes internacionales; como el Modelo de Requisitos para la Gestion
de Documentos Electronicos — Moreq2010, y referentes nacionales como como la normatividad
colombiana en materia de la funcion archivistica. En este documento se formularan los requisitos
funcionales obligatorios que debera incorporar el habilitador tecnolégico que se implementara como
parte de los productos del proyecto de modernizacion, contribuyendo de manera eficiente,
transparente, capaz de ofrecer mejores servicios, tramites mas agiles y el acceso oportuno a informacion

mediante el aprovechamiento de las TIC.

1.2ALCANCE

El alcance del presente modelo inicia con la caracterizacion de la matriz Diagnostico Documental
Requisitos — SGDEA, su posterior analisis a partir de la informacion recolectada por las diferentes
dependencias del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE y finalmente la
elaboracion de una lista estructurada de requisitos técnicos funcionales, considerados para el habilitador
tecnologico. Para la construccion de este documento se tomaran los diferentes elementos que sean
requeridos mediante la revision de los referentes nacionales; (Archivo General de la Nacién) e

internacionales; como (Moreq10) y la ISO 15489 — Gestion de Documentos Electrénicos.

DANE, INFORMACION PARA TODOS 5



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

2. OBJETIVOS

2.10bjetivo General

Establecer los requisitos funcionales para el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA del Departamento Administrativo Nacional de
Estadistica — DANE.

2.20bjetivos especificos

Caracterizar la informacién que generan las Direcciones, Subdirecciones, grupos internos de
trabajo y enlaces territoriales del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica — DANE,

a partir de la matriz diagnostico documental requisitos SGDEA.

Analizar la informacion recolectada de cada una de las dependencias, mediante el instrumento

diagnostico documental requisitos SGDEA.

Documentar los requisitos funcionales requeridos para la construccion del habilitador

tecnoldgico correspondiente al Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —

SGDEA.
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MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

3. REFERENCIA NORMATIVA

3.1 Nacional

A continuacion, se relacionan los aspectos normativos referentes a la gestion documental, aplicables
en los organismos e instituciones del estado:

Tabla 1: Marco normativo nacional

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Constitucion Politica Articulo 15, 20, 23 y 74.

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el
Ley 489 de 1998 ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la

Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de mensajes de datos, del

comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
Ley 527 de 1999 e, . . .
certificacion y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por medios de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones
Ley 734 de 2002 Cédigo Disciplinario Unico

Ley 1437 de 2011 Codigo de Procesamiento Administrativo y de lo contencioso administrativo

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones para la proteccion de Datos Personales.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Ley 1712 de 2014 e na .
Informacién Publica Nacional

Por el cual se autoriza el procedimiento de microfilm en los archivos y se conduce valor
Decreto 2527 de 1950 . . - .
probatorio a las copias fotostaticas de los documentos microfilmados.

Decreto 229 de 1995 Sobre servicios postales y sus resoluciones reglamentarias.

Decreto 1151 de 2008 Manual para la implementacién de la Estrategia de Gobierno en Linea

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma

Decreto 2364 de 2012 L. . . .
electrénica y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Cultura.

El fortalecimiento institucional en materia de tecnologias de la informacion y las
Decreto 415 de 2016 ..
comunicaciones.
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Directiva Presidencial 04
de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en la administracién
publica

Acuerdo 011 de 1996

Por el cual se establecen criterios de conservacion y organizacién de documentos.

Acuerdo 047 de 2000

Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos de archivo", del Archivo General
de la Nacion, del Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por razones de
conservacion.

Acuerdo 049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 "Conservacion de Documentos"” del
Reglamento General de Archivos sobre "Condiciones de edificios y locales destinados a
archivos".

Acuerdo 050 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "Conservaciéon de documento", del
Reglamento General de Archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo"

Acuerdo 056 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para Consulta” del capitulo V, "Acceso a
documentos de archivo”, del reglamento general de archivos.

Acuerdo 060 de 2001

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

Acuerdo 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo 002 de 2004

Por el cual se establecen los lineamientos bésicos para la organizacién de Fondos
Acumulados.

Acuerdo 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el
procedimiento para la elaboracién, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementacion
de las Tablas de Retenciéon Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

Acuerdo 005 de 2013

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacién, controly
consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservacion de
Documentos" de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccién de expedientes y
se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacién de
los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y conservacién de documentos
de archivo y demés procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14y
sus paragrafos 1y 3 de la Ley 594 de 2000.
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Acuerdo 003 de 2015

Por el cual se establecen los lineamientos generales para las Entidades del Estado en cuanto a
la gestion electronica de documentos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012

Acuerdo 004 de 2019

Reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales —
RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion Documental —
TVD

Circular 002 DE 1997

Pardmetros a tener en cuenta para la implementacién de nuevas tecnologias en los archivos
publicos.

Organizacién y conservacién de los documentos de archivo de las Entidades de la Rama

Circular 007 de 2002 Ejecutiva del Orden Nacional.
Circular 004 de 2003 Organizacién de Historias Laborales
Circular 012 de 2004 Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de 2003. (Organizacion de Historias

Laborales).

Circular 005 DE 2011

Prohibicion de enviar los originales de documentos de Archivo a otro tipo de Unidades de
Informacién.

Circular 005 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizaciéon y comunicaciones oficiales
electronicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Circular 001 de 2015

Alcance de la expresién: "Cualquier medio técnico que garantice su reproduccién exacta”

Circular Externa 001 de 2018

Proteccion de archivos afectados por desastres naturales

Circular Conjunta 100-004 de
2018

Funcién Publica-Archivo General de la Nacién - Comité de archivo integrado a los comités
institucionales de gestidon y desempefio

Codigo Penal

Articulos 218 — 228. Disposiciones relacionadas con la falsificacion de documento publico.

Cddigo de Procesamiento
Penal

Articulo 261: Sobre el valor probatorio de los documentos publicos. Articulo 262 — 263:
Sobre valor probatorio de los documentos privados.

Codigo de Comercio

Articulo 48: Conformidad de libros y papeles del comerciante a las normas comerciales —
medios para el asiento de operaciones.

Articulo 51. Comprobantes y correspondencia como parte integral de la contabilidad.
Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la correspondencia comercial.

Articulo 60. Autoriza la utilizacién del microfilm para conservar y almacenar libros y papeles
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

del comercio.

Articulo 251. "Distintas clases de documentos. Son documentos los escritos impresos,
planos, dibujos, cuadros, fotografias, cintas cinematograficas, discos, grabaciones

Caodigo de ProcedimientoCivil| magnetofénicas, radiografias, talones, contrasefias, cupones, etiquetas, sellos y, en general,
todo objeto mueble que tenga caracter representativo o declarativo, y las inscripciones en
lapidas, monumentos, edificios o similares”

3.2Interna

Se relaciona la normatividad expedida por El Departamento Nacional de Estadistica — DANE, la cual se
encarga de regular la gestion de documentos:

Tabla 2: Marco normativo interno

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Por la cual se crea grupos internos de trabajo y se asignan funciones. Por la cual se

Resolucion 2339 de 2016 establecen las funciones del Grupo Interno de Trabajo de Gestién Documental del
DANE.
Resolucion 0126 de 2019 Se adopta la politica de tratamiento y proteccién de datos personales.

Se reglamenta el trdmite interno de derechos de peticion y la atencién de quejas,

Resolucion 0677 de 2019 reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD.

Resolucion 025 de 2019 Se ordena la implementacién de la actualizacién de Tablas de Retencién Documental
Resolucion 2251 de 2019 Se crea subcomité de aseguramiento de la reserva estadistica

Resolucion 0667 de 2020 Se conforma el comité de seguridad de informacién.

3.3Guias y documentos técnicos

Para la definicion de los requerimientos funcionales del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo del DANE, se tomaron como referencia los siguientes documentos:

Tabla 3: Guias y documentos técnicos
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NORMATIVIDAD DESCRIPCION

Norma Técnica Colombiana NTC-
ISO 16175-1

Informacién y documentacion. Principios y requisitos funcionales para los registros
enentornos electronicos de oficina. Parte 1: Informacion general y declaracion de
principios.

Norma Técnica Colombiana NIC
5985

Informacién y documentacién. Directrices de implementacién para digitalizacion de
documentos

Norma Técnica NTC Colombiana
NTC/ISO 30300

Informacién y documentacion. Sistemas de gestién de registros fundamentos y
vocabulario.

Norma Técnica Colombiana GTC-
ISO-TR 18492

Preservacion a largo plazo de la informacién basada en documentos electrénicos

Norma Técnica Colombiana NIG
ISO 14641-1

Archivado Electrénico. PARTE 1 Especificaciones relacionadas con el disefio y
El funcionamiento de un sistema de informacién para la preservacién de
informaciénelectrénico

Norma Técnica ColombianaNTC
4095

Norma general para la descripcidn archivistica

Norma Técnica Colombiana GTC-
ISO-TR 15801

Gestidon de documentos. Informacién almacenada electronicamente. Recomendaciones
para la integridad y la fiabilidad

Norma Técnica Colombiana NTC
6052

Norma sobre los registros de autoridad de archivos relativos a instituciones, personas
yfamilia

Norma Técnica Colombiana NTC-
ISO-TR 17797

Archivo electrdnico. Seleccion de medios de almacenamiento digital para preservacion
alargo plazo

Norma Técnica Colombiana NIC
6165

Norma para descripcion de instituciones con fondos de archivos

Norma Técnica Colombiana NIC
6231

Valor probatorio y admisibilidad de la informacién electrénica.

Norma Técnica ColombianaNTC-
ISO 18829

Gestion de documentos. Evaluacion de implementaciones de ECM /EDRM.

Norma Técnica ColombianaNTC-
ISO-IEC 29100

Tecnologias de la informacion. Técnicas de seguridad. Marco de privacidad

Modelo de Requisitos para la
implementacion de un sistema de
gestiéon de documentos
electrénicos de Archivo

Modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénicos de archivo del
Archivo General de la Nacion.

Guia de implementaciéon de un
Sistema de Gestion de
Documentos  Electréonicos de
Archivo SGDEA - AGN

La guia para la implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo, elaborado por el Archivo General de la Nacién, establece una orientacion
para gestionar proyectos de este tipo, los cuales pueden tomarse como referencia para
su implementacién y seguimiento.

Moreq?2

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo.

4. CONCEPTOS BASICOS
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A continuacion, se presentan algunos términos, que hacen parte de la especificacion para la construccion

del Modelo de Requisitos para la Gestiéon de Documentos Electronicos de Archivo del DANE, las mismas

fueron tomadas de referentes nacionales e internacionales:

Tabla 4: Conceptos basicos

TERMINOLOGIA DEFINICION

Abierto

Volumen del expediente electronico que aldn no se ha cerrado y que, por ello, permite la
adicion de documentos de archivo.

Administrador

Perfil responsable de la realizacion de las operaciones cotidianas propias de la politica de
gestion de documentos de archivo en el marco de la organizacion.

Autenticidad

Corresponde a la cualidad de ser genuino.

Busqueda simple

Se refiere a la busqueda de entidades del sistema en todos los recursos almacenados sin
combinacién de criterio de busqueda.

Bisqueda avanzada

Hace referencia a la busqueda de entidades del sistema mediante varias opciones y
limitadores, combinando distintos criterios de busquedas a través de los metadatos.

Incorporacion al SGDEA. Se incluyen registro, clasificacion, adicién de metadatos y

Captura almacenamiento de documentos de archivo en un sistema que gestiona documentos de
archivo.
c d Corresponde al volumen del expediente electronico que se ha cerrado y no puede admitir
errado

la adicion de documentos de archivo.

Clasificacion

Se define como la Identificacion y estructuracion de las actividades de las organizaciones
y/o de los documentos de archivo en categorias, organizadas de forma l6gica de acuerdo
con las normas y procedimientos, representadas en un cuadro de clasificacion.

Cuadro de clasificacion

Instrumento que refleja la jerarquizacidn de los documentos producidos por la entidad,
agrupados por unidades productoras o dependencias y registrados en series y subseries
documentales.

Destruccion

Proceso de eliminacion o borrado de documentos de archivo de forma que no sea
posible reconstruccién alguna.

Documento electrénico de
archivo

Registro de 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.
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TERMINOLOGIA DEFINICION

Entidad

representa un objeto o persona que es controlado y gestionado mediante las
funcionalidades del Sistema. Cada entidad estd conformada por tres componentes:
Metadatos, Historial de eventos y Lista de control de acceso. Las entidades minimas
requeridas en el presente modelo son: Formatos y Formularios, Flujos de trabajo,
Documento, Clase (Fondo, Subfondo, seccién, subseccion, serie, subserie),
Componente, Expediente, Metadatos, Reglas de retencién y disposicién, Grupos, Rol,
Servicio y Usuario.

Expediente

Unidad organizada de documentos de archivo reunidos bien por el productor para su
uso corriente, bien durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al
mismo tema, actividad o asunto

Expediente electronico

Conjunto de documentos electrdnicos de archivo relacionados entre si.

Expediente mixto

Conjunto de documentos de archivo, electrénicos y tradicionales, relacionados entre si,
y conservados en parte en soporte electronico, en el marco del SGDEA, y en parte como
expediente tradicional fuera del SGDEA.

Exportacion

Proceso de elaboracion de una copia de expedientes electrénicos completos para su
incorporacioén a otro sistema.

indice electrénico

Relacién de los documentos electrénicos 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 definen las normas que rigen el
acceso a los documentos contenidos dentro del Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo.

Metadatos contextuales:

informacién que describe una entidad del sistema con relacion 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.

Regla de retencién y
disposicion

Corresponde a los tiempos de retencién y la disposicion final para cada serie/subserie
documental con el fin de parametrizar la Tabla de Retencion Documental en el sistema.

Requisitos

Corresponde a un conjunto de funcionalidades, las cuales son incorporadas como
funcion del Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo.

Serie documental

Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas
de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre

otros.

Servicio Corresponde a un subconjunto de funcionalidades orientadas a gestionar las entidades
del sistema con respecto a los requisitos funcionales estabelecidos.

SGDEA Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
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TERMINOLOGIA DEFINICION

Subseri Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de
ubserie
forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas.

Informacién sobre las transacciones u otras actividades que hayan influido o modificado
Pista de auditoria entidades, como, por ejemplo, los elementos de metadatos, y que aporta detalles
suficientes para permitir la reconstruccion de la actividad anterior.

U . Persona que utilice el SGDEA, el cual se le asigna un rol y/o grupo de usuario para otorgar
suario i ) , )
permisos de acceso y asignacién de funciones.

5. BENEFICIOS DE UN SGDEA

Son muchos los beneficios que trae consigo un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivos — SGDEA, entre los cuales podemos destacar; una mayor eficiencia en el desarrollo de la gestion
que realiza cada una de las Direcciones y Subdirecciones con sus respectivos grupos internos de trabajo,

BENEFICIOS DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO SGDEA

Femmmmm e e mmmmmmmmmmmm e mm
'
'
i

{ ¥ Generacion de condiciones que | H ! » Disminucion qe Hos asociados ;
' facilitan al desarrollo de ! H i al almacenamiento fisico. H
v soluciones esfratégicas para la | ; i ¥ Reduccion de tiempo asociado a |
' H H 1 la bldsgueda y recuperacion de la |

| toma de decisiones, rendicién de '

. v cuentas, ftransparencia, control | H [ " R

ESTRATEGICOS ! scbre |a produccién documental. | H FINANCIEROS i indexacion de metadatos propios
_________________________________________ i ! i delos documentos.

informacion, a traves de la |

llustracion 1: Beneficios de un SGDEA

H HPIUCGSUS UG NSYuULIv, d Uavcs uc | H H - tri"' ----- - I; el u:|:-- '
— ¢ la automatizacion. ! : O i contribuyan a la creacion, gestion, 1
o — | v Mejora en los tiempos de gestion | o 1 control, conservacion y acceso de :
iy framite de los documentos por i : : J:sdd:toq.lmen?s_ vikdad sobre | i
i flujos de trabajo pemmitiendo ! H 1 uditoria y trazabilidad scbre la |
ADMINISTRATIVOS i conocer su frazabilidad. : OPERATIVOS || gesfionde lainformacion. |
[ Sequnaad para o3 socamenios | ) | [ _ h
P, Dol s s, e | i En el esquema se relacionan algunos de los
i [oniorear controlar el flujo de | H - -
tolos Hottmentos. ’ ; beneficios de implementar un SGDEA, desde
¥ Contalzaciin de los datos ¥ | el punto de vista, estratégico, financiero,
05 H regIsiros. ! H - - - - P
{ « Definicién de roles y permisos de | administrativo, operativo y tecnolégico.
TECNOLOGICOS j @ceso 4 Ny J

DANE, INFORMACION PARA TODOS | 14



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

en el marco estratégico actual y misional del Departamento Administrativo Nacional de Estadistica —
DANE, mediante una administracion documental eficiente y transparente, generando un valor superior
en cada una de sus procesos (apoyo, control y evaluacion, estratégico, misional) y contribuyendo en la
politica del Gobierno Digital, con el fin de lograr una mejor interaccién con los ciudadanos, usuarios y
grupos de interés; permitiendo resolver necesidades satisfactoriamente, resolver problematicas publicas,
posibilitar el desarrollo sostenible y en general, crear valor publico. A continuacién, en el siguiente
esquema se presentan los diferentes beneficios de un SGDEA:

6. MATRIZ DIAGNOSTICO DOCUMENTAL REQUISITOS SGDEA

El instrumento diagnostico documental requisitos SGDEA, esta construido a partir de las tablas de
retencion documental de la entidad, alli se denomina la produccion documental definida en una
estructura de series, subseries y tipologias documentales, pertenecientes a cada uno de los procesos,
las cuales responden a su misionalidad y particularidad.

llustracion 2: Campos matriz diagnostico documental requisitos SGDEA
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A continuacion, se describen cada uno de los campos que componen el instrumento:

Cadigo del | Se debe digitar el cadigo del procedimiento de acuerdo al Sistema de Gestion de
documentoen el SGC | Calidad, asociado con el documento.

Procesos que hacen I Se debe registrar el proceso donde se produce el documentoy los que hacen uso del
1 .
uso I mismo.

Dependencias que
hacen uso

i Indicar los mecanismos por los cuales es producido el documento, asi mismo se debe

Forma de produccion . )

P I registrar su procedencia.

Aplicacion software
utilizado

i Hace referenciaa la generacién y/o produccién del documento teniendo en cuenta una

Perioaicidad i ponderacion establecida.

Plantillas utilizadas
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llustracion 3: Campos matriz diagnostico documental requisitos SGDEA

Ubicacion del
documento en version
final

Esquema de
publicacion

Digitalizacion

Alcance

Procedimiento

Documento
electrénico de archivo

Metadatos

Distribucion

Sistema de
informacidn

Niveles de acceso

Revision

Aprobacion

i Este campo indica si el documento requiere ser publicado en la pagina web de la
1 . . .
I entidad dentro del tramite de trabajo.

oty J
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e :
: De acuerdo con el tramite del documento se debe indicar si este es sometido a !
l digitalizacion. ]
o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e :
: Se debe indicar si el objeto de la digitalizacién corresponde a los siguientes criterios: !
lConsuIta respaldo, publicacidn, difusion. H
____________________________________________________________________ |
i Se refiere si dentro del proceso de digitalizacidn, esta se realiza parcial o !
: completamente. i
e :
: I
| Se debe Indicar el procedimiento utilizado para la digitalizacion de los documentos H
e e e e e e e e e e e e e e e e e .
o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e :
: Se debe indicar segun sea el caso, si el documento en soporte electronico nace y se !
| conserva en su forma nativa. :
N S S S S S R S S S R S S S S S S S S S S S S - 1
: Se registran los metadatos requeridos para la ejecucién del tramite, ejemplos (Fecha de |
l creacion del documento, fecha de modificacion, version del documento, idioma, etc. |
o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e |
i Se debe registrar los canales en los cuales se distribuye o gestiona la informacién para la !
| - . s r s
! ejecucion del tramite. H
5 i
: Se debe indicar los sistemas de informacién con los cuales interactta el documento |
o o e ]
N S S S S S R S S S R S S S S S S S S S S S S - 1
i Teniendo en cuenta los niveles de acceso establecidosen la Ley 1712, se debe indicarel !
| - FRT T e RT
: nivel de acceso (publico, publico clasificado, publico reservado). i
N S S S S S R S S S R S S S S S S S S S S S S - 1
i Indicar si el documento es sometido a revision, se deben registrar los diferentes cargos !
1 . . -
I que interactian con esta actividad. i
l- ———————————————————————————————————————————————————————————————————— 1
| Indicar si el documento es sometido a aprobacidn, se deben registrar los diferentes !
l cargos que interactUan con esta actividad. i

DANE, INFORMACION PARA TODOS 17



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

7. ANALISIS MATRIZ DIAGNOSTICO DOCUMENTAL REQUISITOS SGDEA

Teniendo en cuenta la aplicacion de la matriz diagnostico documental requisitos SGDEA, para la
elaboracion del ejercicio, de las 74 dependencias con las que cuenta actualmente el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica - DANE, se tuvo una cobertura del 96% sobre el total de la
muestra, con un numero aproximado de tipologias caracterizadas que correspondieron a 3275. En el
siguiente cuadro, se resume de manera porcentual los resultados obtenidos en términos de su
aplicabilidad:

Tabla 5: Aplicacion del instrumento

Aplicacion del instrumento

item Descripcion Cantidad Porcentaje

1 | Numero total de dependencias 74 100%

2 | Cobertura en la aplicacion del instrumento 71 -

Numero de dependencias donde no se ha tenido 3 4%
cobertura en la aplicacion del instrumento °

De acuerdo con la magnitud de la informacién recolectada en el instrumento, y dada su complejidad
para realizar el andlisis en su totalidad, Unicamente se tendran en cuenta los campos que aporten
para la construcciéon de los requerimientos del SGDEA.

Aspectos relacionados con la produccion documental

v’ Aplicacién o software utilizado: Dentro del analisis de la informacion aportada por los

diferentes grupos de trabajo, se evidencia lo siguiente: el (67%) de la produccién documental,
se genera a partir del uso de procesadores de texto, los cuales son utilizados como
mecanismo para la creacion, edicion, modificacién y procesamiento de la informacion, que
hace parte fundamental de los procesos que se ejecutan, en cumplimiento de los objetivos y
metas estratégicas de la entidad. Dentro de este porcentaje, el (38%) de la informacion se
encuentra contenida en herramientas ofimaticas que forman parte de la suite de office como
(Word), asi mismo el (24%) corresponde a informacion referente al procesamiento de hojas
de calculo (Excel), el (4%), se evidencia el uso de formato de archivo electronico PDF/A, el cual
garantiza que la informacion en este tipo de soporte se pueda manipulary utilizar en el futuro,
y el (1%), hace referencia al uso de software disefiados para la elaboracién de presentaciones
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con diapositivas o slide, como lo es (PowerPoint). El (33%) restante de la informacién
caracterizada, hacen uso de sistemas, bases de datos y aplicaciones como: correo electrénico,
aplicativo Edit, aplicativo Geodane, Isolucion, Orfeo, Oracle y unidades de red (File System).

Periodicidad de la informacién: teniendo en cuenta la informacion recopilada en la matriz

diagnostico documental requisitos SGDEA, por las diferentes dependencias, grupos internos
de trabajo y las territoriales, se analiza lo siguiente: de la produccion documental conforme
al desarrollo de las funciones que genera la entidad, el (20%) corresponde a una periodicidad
alta, en donde se pueden destacar algunas series documentales como; Informes de gestion
contractual, procesos judiciales, instrumentos de control PQRS, contratos por contratacion
directa, consecutivo de comunicaciones oficiales, entre otros. El (18%), se considera con una
periodicidad media, entre las cuales se pueden evidenciar las siguientes series; Actas de
comité asuntos juridicos, convenios interadministrativos, requerimientos internos y externos,
gestion de servicios Tl, Desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion, Actas de
reunién PQRS, informes de gestidn, contratos por minima cuantia, entre otros y el (61%),
considerandose una periodicidad baja, se referencian algunas de las series; Actas de comité
directivo, anteproyectos de presupuesto, plan de accion operativo anual, indicadores del SIG,
revision por la direccion, contratos por concurso de méritos, operaciones estadisticas, entre
otros. Teniendo en cuenta los datos anteriores, se pueden analizar el conjunto de series
documentales con mayor uso dentro de los procesos que ejecuta la entidad.

Plantillas utilizadas: Con respecto a este criterio, dentro del analisis documental, se identificd

que el (68%) de la produccion documental de la entidad se encuentra soportada en el uso de
plantillas, las cuales se encuentran controladas mediante el Sistema de Gestién de Calidad del
DANE, y teniendo en cuenta los flujos de aprobacion que integra el aplicativo ISOLUCION.
Por otra parte, y como resultado de la caracterizacién, indica que el (32%) de los documentos
no requieren del uso de plantillas, estos se generan a partir de sistemas o aplicaciones
ofimaticos como procesadores de texto, hojas de calculo, bases de datos, entre otras.

Esquema de publicacién: En concordancia con lo previsto en la ley 1712 de 2014, hace

referencia sobre la divulgaciéon proactiva de la informacion por parte de las entidades del
estado, por lo anterior el (43%) de la produccion documental del DANE, es considerada objeto
de publicacién en su pagina web, esto con el fin de informar de manera ordenada a los grupos
de interés, la ciudadania y potenciales usuarios.
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v’ Digitalizacién: En cuanto al proceso de digitalizacién y de acuerdo con la informacién
caracterizada en la herramienta diagnostico documental requisitos SGDEA, el (67%) de los
archivos producidos en la entidad son objeto de digitalizacion, los cuales se encuentran
catalogados de la siguiente manera: el (27%), utiliza esta técnica con fines de consulta, el
(17%) la considera dentro de los aspectos de respaldo, y el (20%) correspondiente hace
referencia a actividades de difusion.

v’ Documento electrénico de archivo: Teniendo en cuenta las caracteristicas sobre la produccién

de los documentos que genera la entidad, el resultado del andlisis indica que el (58%) de los
archivos (electrénicos), nacen, tramitan y se conservan en su forma nativa, este porcentaje
indica que al interior de los procesos ha prevalecido el manejo y uso de los archivos
electronicos, relegando el soporte fisico, por lo anterior es necesario contar con una
herramienta que permita integrar funciones orientadas en la gestion, planificacion, manejo y
organizacion de la informacion que es producida en el marco de las funciones y actividades
que se desarrollan en cumplimiento de su misionalidad.

Gestion y tramite

v Metadatos: Dentro de los metadatos identificados en la matriz diagnostico documental
requisitos SGDEA, se incluye informacién descriptiva que es utilizada para identificar y
contextualizar los documentos electronicos generados en cada uno de los procesos, en
cumplimiento de las actividades misionales y administrativas. Teniendo en cuenta la
relevancia y el impacto de la informacion estadistica para la toma decisiones, es importante
establecer un esquema de metadatos en el cual se definan aspectos como; disponibilidad,
acceso, ubicacién conservacion, interoperabilidad a lo largo de su ciclo de vida del
documento.

v’ Distribucién: En cuanto a los canales de distribucion utilizados en la entidad, prevalece el uso
del correo institucional con un (67%), como un medio transmisor de documentos electrénicos
ya sean de tipo textual o forma de adjuntos. De acuerdo con lo anterior es necesario que el
sistema de gestion de documentos electrénicos de archivos — SGDEA, incorpore
funcionalidades donde se puedan integrar dentro de cada uno de los procesos la captura a
mensajes de correo electrénico y sus archivos adjuntos, ya que soportan el testimonio de las
diferentes actividades que se ejecutan y deben ser tratados como documentos de archivo
dentro de un expediente.
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v" Acceso: Teniendo en cuenta los diferentes niveles de acceso a la informacion, establecidos en
la ley 1712 de 2014, se evidenciaron los siguientes resultados: en el caso de la informacion
publica, (entendiéndose como toda la informacién que genera la entidad, obtenga, adquiera
o controle), se obtuvo un porcentaje del (56%), en cuanto a la informacion publica clasificada,
(la cual se concibe como aquella informacidn que por su nivel de acceso podra ser negado o
exceptuado), corresponde a un (30%), y finalmente la informacion considerada publica
reservada, (exceptuada de acceso a la ciudadania por dafio a intereses publicos), tuvo un
porcentaje del (14%). De acuerdo con lo anterior, el Sistema de Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA debera permitir los respectivos controles de acceso de
acuerdo con los niveles de permisos definidos.

v" Flujo de revisidn y aprobacién: Teniendo en cuenta los flujos de trabajo y aprobacion de cada

uno de los documentos que pasan por los procesos de la entidad y realizando el respectivo
analisis, el (71%), de la informacién es sometida dentro de un flujo de revisidn, lo que permite
definir e identificar los registros que intervienen en ella, asi como sus dependencias y
responsables. Por otra parte, las actividades relacionadas con la aprobacion, se obtuvo el
mismo porcentaje, indicando que existe un control por cada uno de los responsables o jefes
de area, sobre la emision de los documentos.

8. REQUISITOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVOS - SGDEA

El modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos de archivos es un
instrumento archivistico de planeacion que formula las exigencias que debe incorporar un
sistema de informacién, que implemente funcionalidades de un SGDEA. Teniendo en cuenta la
anterior definicidon continuacion, se establecen los siguientes requisitos con base en un analisis
de la guia de requisitos planteados por el distrito y el Archivo General de la Nacién aplicables a
la produccién documental del DANE:
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Tabla 6: Modelo de requisitos SGDEA tomados de modelo de SGDEA-DC'

SERVICIO

1. SISTEMA

No.
Req.

1.1

REQUISITO

Un SGDEA implementa la funcionalidad de los
siguientes servicios:

* 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 gestion de
documentos

* Servicios de Clasificacion

* Servicios Documentos Archivo

* Servicio archivos fisicos

* Servicios de Metadatos

* Servicios de retencién y disposicion
documental

* Servicios para busqueda y reportes
* Servicios para exportacion

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

S|

1. SISTEMA

1.2

En la implementacién, cada servicio inicia como
minimo los siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* |dentificador del servicio

* |dentificador del médulo

* Titulo

* Descripcion

* Informacién del propietario

* Informacién del proveedor incluyendo
hardware, software y configuracién
* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Metadatos contextuales

S

1. SISTEMA

1.3

El SGDEA permite a los administradoresautorizados

consultar los metadatos de cada servicio.

S

1 (SH). Gov.co.

Recuperado el 29 de diciembre

de

2021,

de

https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentos/SISTEMA%20DE%20GESTION%20DE%20DOCUMENTO%20ELECTRONIC

0%20DE%20ARCHIVO.pdf
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El SGDEA permite a un usuario autorizadomodificar
los siguientes metadatos de cada servicio:

* Titulo
1. SISTEMA 14 * Descripcion S|
* Informacion del propietario
* Informacién del proveedor incluyendo
hardware, software y configuracién
El SGDEA genera un informe de cumplimiento
1. SISTEMA 1.5 de los servicios activos incluyendo metadatosdel SI
requisito 1.2
El SGDEA almacena en un registro externo y debe
presentar por pantalla al usuario cuandoocurra un
error asegurando la siguiente informacién:
* Codigo del error
* La fecha / hora de la falla
1. SISTEMA 16 * El identificador del servicio S|
* El identificador del sistema del usuario
autorizado que ha iniciado la funcion o
transaccién
* Usuario
* Informacion sobre el error que explica el fallo
El SGDEA implementa como minimo las
siguientes actividades:
* Formatos y formularios
* Flujos de trabajo
* Documento
* Clase (fondo, Subfondo, seccién, subseccion,serie,
subserie)
1. SISTEMA 1.7 S|

* Componente

* Expediente

* Metadatos

* Reglas de retencién y disposicion
* Grupos

* Rol

* Servicio

* Usuario
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1. SISTEMA

1.8

Cada sistema contiene como minimo los
siguientes componentes:

* Metadatos (sistema y contextuales)
* Lista de control de acceso
* Historial de eventos

S

1. SISTEMA

1.9

Cada sistema contiene los siguientesmetadatos:

* |dentificador del sistema
* Titulo de la entidad

* Fecha / hora de creacion
* Fecha / hora primer uso

* Descripcion de la entidad
* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

S

1. SISTEMA

1.10

Para cada evento creado que se realiza, el SGDEA
debe incluir los siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* Estampa de tiempo de evento
* Usuario

* Servicio

S

1. SISTEMA

Siempre que los metadatos de la Entidad se
modifiquen a raiz de la generacién de un evento, el
SGDEA debe incluir una entrada de cambio de
metadatos en cada valor que se modifica, con los
siguientes metadatos:

* |dentificador de metadatos

* Valor anterior

* Nuevo valor

S

1. SISTEMA

El SGDEA permite a un usuario autorizadoexaminar
el "Historial de eventos”, con el fin de

inspeccionar la estampa de tiempo y los
metadatos de cada evento.

S

1. SISTEMA

El SGDEA permite a un usuario autorizado
especificar si un evento generado debe
mantenerse o no.

S|

1. SISTEMA

EI SGDEA permite a un usuario autorizadoeliminar un
evento del historial, siempre que el usuario justifique
la razén para la eliminacién y

se genere un evento.

S|
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Cuando un wusuario autorizado se encuentre
navegando por un conjunto de expedientes

1. SISTEMA 1.15 | electrénicos del SGDEA debe por defecto, limitar a SI
los documentos activos de las dependencias
El SGDEA genera identificadores del sistema para
nuevas series como identificadores Unicosuniversales
1. SISTEMA 1.16 o . g Sl
y no debe permitir que estos identificadores sean
modificados.
El SGDEA genera estampas de tiempo que sean
compatibles con los formatos XML deW3C para
1. SISTEMA 1.18 | estampado cronoldgico y siempre debe incluir la Sl
informacion de zona horaria en las estampas de
tiempo.
El SGDEA almacena todos los elementos textuales de
metadatos con base en el estandar Unicode,
acompanados de un identificador de idioma que es
1. SISTEMA 119 compatible con RFC5646 y el =
IANA Language Subtag Registry. (Cédigo de
idiomas)
En el SGDEA sélo acceden los usuarios que hansido
autenticados y se debe capturar comominimo los
siguientes metadatos:
* Identificador del sistema
* Identificador de grupo
2. USUARIOS Y * Titulo
GRUPOS 2.1 * Descripciéon S|
* Estampa de tiempo de inicio de sesidn
* Identificador de perfil de usuario
* Estampa de tiempo de cierre sesion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
2 USUARIOS Y El SGDEA permite la creacién. de nuevosusuarios
2.2 con los metadatos y otras propiedades S
GRUPOS o
contempladas en el requisito 2.1.
El SGDEA permite la actualizacion del:
2. USUARIOS Y )
2.3 * Titulo S

GRUPOS

* Descripcién del usuario activo
* Cualquier de sus Metadatos contextuales.
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2. USUARIOS Y

El SGDEA permite asociar y desasociar unusuario
activo a uno o varios grupos activos, para lo cual se

GRUPOS 24 debe generary guardar un evento. o
2. USUARIOS Y 55 El SGDEA permite la eliminacién de un usuarioque |
GRUPOS ’ nunca ha utilizado el Sistema
2. USUARIOS Y 6 El SGDEA permite la inactivacion de usuarioque S|
GRUPOS ’ ha utilizado el sistema.
2. USUARIOS Y El S.GDEA pe.rmite a un usuario autgrizado generar
GRUPOS 2.7 un informe I|stqndo los grupos activos Sl
con sus respectivos usuarios.
El SGDEA crea grupos con los siguientes
metadatos:
* Estampa de tiempo de creaciodn
* Titulo
2. USUARIOS Y * Descripcion
GRUPOS 28 |+ Fecha / hora de creacion Sl
* Identificador de grupo
* Los usuarios que pertenecen al grupo
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
El SGDEA permite la actualizacion del:
2. USUARIOS Y 29 « Titulo S|
GRUPOS * Descripcidn de un grupo activo
* Metadatos contextuales
2. USUARIOS Y El SGDEA per.mite la eI.imina~ci(').n de un grupoque
GRUPOS 2.10 nunca ha tenido usuarios afiadidos al SI
mismo.
2. USUARIOS Y El SGDEA permite Ia.inactivaciér? de un grupo
2.11 | que ha tenido usuarios como miembros del S|
GRUPOS mismo.
El SGDEA genera informes para un usuario
2. USUARIOS Y autorizado, listando los usuarios que estaban activos
GRUPOS 2.12 y que pertenecian a un grupo determinado en una Sl
fecha y hora especifica.
2. USUARIOS Y El SGDEA permite a un usugrio autorizado
2.13 | consultar y navegar los usuarios y grupos consus Sl
GRUPOS .
respectivos metadatos.
2. USUARIOS Y 514 El SGDEA permite la interoperabilidad con S|
GRUPOS ) servidores LDAP.
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2. USUARIOS Y

El SGDEA permite que un usuario autorizado

GRUPOS 2.15 parametrilce el timeogt (tiempo de inactividad) Sl
de la sesion del usuario.
El SGDEA permite a un usuario autorizado
crear roles como minimo con los siguientes
metadatos:
* |dentificador del sistema
* Titulo

3. ROLES 3.1 * Fecha / hora creacién Sl
* Fecha / hora primer uso
* Descripcion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
El SGDEA permite a un usuario autorizadomodificar

3. ROLES 32 el Titulo, la Descripcion de un rol activo y cualquiera S|
de sus Metadatos contextuales.
El SGDEA permite a un usuario autorizadoeliminar un

3. ROLES 33 rol que nunca ha sido incluido en lasentradas de Sl
control de acceso.
El SGDEA permite a un usuario autorizado

3. ROLES 34 inactivar un rol que ya ha sido incluido en una SI
entrada de control de acceso.
El SGDEA permite a un usuario autorizado

3. ROLES 35 navegar e inspeccionar a través de los roles ysus NO
metadatos.
El SGDEA crea automaticamente la Lista de

3. ROLES 36 control de acceso para cada servicio o conjuntode Sl
servicios para la Entidad.
El SGDEA permite a un usuario autorizadonavegar

3. ROLES 37 por la !ista de control de acceso de la Entidad e S|
inspeccionar las entradas de control
de acceso.
El SGDEA permite a un usuario autorizadomodificar

3. ROLES 3.8 la Lista de control de acceso de la SI
Entidad para cambiar el valor de los roles.
El SGDEA autoriza a un usuario activo para

3. ROLES 39 realizar funciones sobre servicios de acuerdo conb S|
establecido en su rol.
El SGDEA permite a un usuario autorizadogenerar un

3. ROLES 310 informe que muestre las funciones que un usuario S|

especifico esta autorizado a realizar.
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3. ROLES

3.11

El SGDEA permite, a un usuario autorizado generar

un informe que muestre la lista de

funciones que pertenecian a un rol determinado eny

hora especifica.

una fecha
SI

4. RADICACIONY
REGISTRO

4.1

El SGDEA permite a un usuario autorizado registrar
y/o consultar una comunicacién oficial que capture

como minimo los siguientesmetadatos:

Datos de radicacion

* Numero de radicacion.

* Fecha / hora de radicacion.

* Tipo de origen (interno o externo)

Datos de origen

* Medio de recepcién
* NUmero origen

* Tipo de documento
* Entidad origen

* Remitente

Datos del destinatario principal
* Destinario

* Dependencia destinatario

* Jefe dependencia destinatario
* Encargado

Datos del destinatario copia

¢ Destinario

* Dependencia del destinatario

* Jefe de la dependencia del destinatario
* Encargado

Datos de Clasificacion
* Asunto
* Serie

SI
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* 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

* Observaciones

4.RADICACIONY

El SGDEA asigna un codigo Unico vy

REGISTRO 42 consecutivo de radicacion a cada documento S|
radicado.
El SGDEA permite a un usuario autorizado
parametrizar la estructura del codigo, la cual deberé
4. RADICACIONY 43 contener como minimo: .
REGISTRO * |dentificacién de entrada, salida e interno
* Vigencia (afio) en curso
» Consecutivo numérico
4. RADICACIONY !EI SGDEA .permlte la generacién Fje trgs consecutivos
4.4 independientes para entrada,salida e interno. Sl
REGISTRO
4. RADICACIONY El SGDEA permite el reinicio automajclco de los
REGISTRO 45 consecutivos de radicacién a partir de 1 de S|
enero de cada afo.
El SGDEA permite la vinculacion de uno o varios
4. RADICACIONY 46 destinarios principales, destinarios copia S|

REGISTRO

y remitentes para una misma comunicaciénoficial.
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4.RADICACIONY

El SGDEA garantiza la captura de la comunicacién
oficial y sus anexos (si aplica) como objetos digitales,

REGISTRO 47 realizando la asociacién a los metadatos del requisito Sl
4.1.
4. RADICACIONY 48 El SGDEA incorpora  un ambiente  de |
REGISTRO ) digitalizacién para la captura de documentos.
El SGDEA permite asociar cada comunicacion oficial
4. RADICACIONY Z un ; usuario responsable con ju respecl'Flva
REGISTRO 49 ependencia, cargo y/o encargo, mediante una lista SI
desplegable o texto con autocomplemento.
El SGDEA permite a un usuario autorizadoadministrar
el listado de dependencias, usuarios y cargos
4. RADICACIONY responsables de las comunicaciones oficiales. En el
410 | caso de encargo debe permitir la programacién de Sl
REGISTRO o . .
la fecha inicia y final en el cual este vigente.
El SGDEA permite asociar las comunicaciones
4. RADICACIONY oﬁaales a un tramite y vincularlo automa.tlgamente a
411 |una serie y/o subserie documental definida en el SI
REGISTRO e
cuadro de clasificacién.
4. RADICACIONY EI.S.GDEA garantiza que/ur.1a quumcaaon
412 | oficial vinculada a un tramite inicialice su SI
REGISTRO . . .
respectivo flujo de trabajo.
4. RADICACIONY EI SGDEIA' registra automatllcamente los
413 |tiempos limites de respuesta segun se haya SI
REGISTRO ! o
configurado para cada tramite.
4. RADICACIONY El SG'DEA permite a un usua.rlo' autorizadoactualizar
414 |los Tiempos de respuesta limite en S
REGISTRO L L -
cada tramite para las comunicaciones oficiales.
El SGDEA permite que los calendarios y contadores
4. RADICACIONY : de tiempos de radicacién y tramite sean s
REGISTRO 4.15 parametrizables en dias habiles, horas y I
minutos laborales.
El  SGDEA permite  generar  alertas vy
4. RADICACIONY 416 notificaciones antes del vencimiento de los S|

REGISTRO

tiempos de respuesta de una comunicaciénoficial.
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4. RADICACIONY

El SGDEA permite a los roles establecidos configurar
y presentar tableros de control (Dashboard) con
relacién al estado de los tramites, permitiendo la
navegabilidad por caso y mostrando como minimo
los siguientesmetadatos:

* Numero de radicacion
* Asunto

REGISTRO 41 Responsable tramite Sl

* Area responsable

* Fecha de radicacién

* Fecha vencimiento

* Tiempos de respuesta

* Estado

* Acciones registradas
4. RADICACIONY 418 El SGDEA garantiza que el metadato de Fecha S|
REGISTRO : / hora de radicacion no se pueda modificar.
4. RADICACIONY El SGDEA permite a un usuario autpnzgfjo

4.19 parametrizar el label (etiqueta) de radicacién, Sl

REGISTRO seleccionando los metadatos del requisito 4.1.
:’EZ?SD.I.IEQCIONY 4.20 |ElI SGDEA permite imprimir el label radicacién. S|
4. RADICACIONY 4r1 |El SGDEA permite  imprimir  cédigos g
REGISTRO ’ unidimensionales y bidimensionales.

El SGDEA permite registrar para cada comunicacion

oficial al momento del envio postal como minimo los

siguientes metadatos:

* Fecha de despacho

* Proveedor de servicios postales
4. RADICACIONY 402 * NUmero de guia (hnUmero Unico que identifica 5|

REGISTRO

cada envio proporcionado por el prestador de
servicios postales)

* Nombre de la persona responsable
distribucion

* Estado de distribucion

* Plazo de entrega

* Historial de eventos
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4. RADICACIONY
REGISTRO

4.23

El SGDEA permite al momento de la distribucion 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

S|

4.RADICACIONY
REGISTRO

4.24

El SGDEA genera una notificacion y/o alerta al
remitente cada vez que se registre la
devolucién de un documento despachado porél.

SI

4. RADICACIONY
REGISTRO

4.25

El SGDEA genera notificaciones y/o alertassobre
plazos de entrega, préximos a vencer y
vencidos.

SI

4. RADICACIONY
REGISTRO

4.26

El SGDEA realiza la integracion con el sistema
del proveedor de servicios postales paraconsultar
los reportes de entrega y devolucion.

NO

4.RADICACIONY
REGISTRO

4.27

El SGDEA asigna a cada envio postal una tarifa
parametrizada, un tiempo de entrega esperado, la
fecha de entrega efectiva, los eventos de
redistribucion o devolucién y generar reportes de
costo del servicio.

NO

5. FORMATOS Y
FORMULARIOS

5.1

El SGDEA permite 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

* Cédigo

* Version

* Lista de control de acceso
* Historial de eventos

* Metadatos contextuales

SI

5. FORMATOS Y
FORMULARIOS

5.2

Mediante interfaz grafica el SGDEA permite la
edicion de formatos y formularios.

S|
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5. FORMATOS Y

El SGDEA permite a un usuario autorizadomodificar
el Titulo, la Descripcion y los Metadatos contextuales

FORMULARIOS 5.3 de Ios formatos y formularios que puedan S

producirse en formato XML.
5. FORMATOS Y 54 El  SGDEA permite que los formatos y |
FORMULARIOS ) formularios puedan producirse en formato XML.
5. FORMATOS Y El SGPEA permite solo a un l.J,suario autorizado las
FORMULARIOS 5.5 funC|one§ de edicion de formatos 'y Sl

formularios.
5. FORMATOS Y 56 El SGDEA asocia cada formato y formulario a un |
FORMULARIOS ) proceso, procedimiento y/o tramite.

En el SGDEA las formas y formularios estan
5. FORMATOS Y 57 disponibles solo para los usuarios que intervienen en S|
FORMULARIOS el proceso al que estan asociados.

El SGDEA auto complementa los campos definidos en

los formularios al momento deregistrar datos por
5. FORMATOS Y 58 parte del usuario. Por ejemplo, generar listas S|
FORMULARIOS ’ despegables para los campos que asi lo requiera.
5. FORMATOS Y 59 El SGDEA define los campos como requeridoso no S|
FORMULARIOS ’ requeridos para un formato y/o formulario.

El SGDEA garantiza que los documentos producidos
5. FORMATOS Y 510 | POr la institucién dentro del sistema implementen los S|
FORMULARIOS formatos y/o formularios definidos.

El SGDEA permite a un usuario autorizado la

creacion, modificacion y ejecucién de flujos de

trabajo como minimo con los siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* Titulo
6. FLUJOS DE " Descripcion y

6.1 * Fecha / hora creacion S|

TRABAJO * Fecha / hora primer uso

¢ Fecha / hora intervalo de activacion

* Version

* Lista de control de acceso

* Historial de eventos

* Metadatos contextuales
6. FLUJOS DE 6.0 El SGDEA reconoce como participantes a los S|

TRABAJO

usuarios y grupos de trabajo.
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6. FLUJOS DE

El SGDEA permite la distribucion automatica de

TRABAJO 6.3 cargas de trabajo entre los miembros del grupo Sl
mediante un balanceador de cargas.
El SGDEA permite flujos de trabajo pre-
programados definidos por funciones
6. FLUJOS DE 6.4 institucionales. Por ejemplo, al momento dellegar |
TRABAJO ’ una tutela sea asignada automaticamente al area
juridica o grupo encargado.
6. FLUJOS DE 6.5 El SGDEA permite guardar flujos de trabajopara NO
TRABAJO | uso futuro.
6. FLUJOS DE El SGPEA restringe la modificacion de flujos dg
6.6 trabajo preprogramados a funciones S
TRABAJO A . . .
administrativas o usuarios autorizados.
El SGDEA guarda una copia del flujo de trabajoantes
6. FLUJOS DE de efectuar cambios y deben asignar
TRABAJO 6.7 automaticamente un nuevo nimero de versidnpara Sl
el flujo de trabajo modificado.
6. FLUJOS DE o fl SG~DEA no limita e:j nimero de (fjlu:c.os'dde .
TRABAJO . rabajo, que puedan  ser efinidos vy I
almacenados.
6. ELUJOS DE El SGDEA.reg|stra todfa la creacion y.camblos
6.9 en los flujos de trabajo en el Historial deeventos. S|
TRABAJO
El SGDEA permite que los roles de los usuarios
6. FLUJOS DE 6.10 autorizados definan, usen y guarden flujos de trabajo S|
TRABAJO ’ nuevos para casos especiales o excepcionales.
6. FLUJOS DE El SGI?EA |n§lqye una |nterffaz grafica para
6.11 | permitir administrar las funciones de usuariopara SI
TRABAJO - . . .
definir, mantener y editar flujos de trabajo.
6. FLUJOS DE ‘i ]Ic-ill iSGIgEAt nc;tlflca sLIun expedlercmlte dentro deun y
TRABAJO . ujo de trabajo esta programado para su
revision o disposicion.
6. FLUJOS DE ‘s El SGDEA gfrantllza cllue todosllczcls FIocdumten;[)o§ "
TRABAJO . conserven los vinculos con el flujo de trabajo
correspondiente.
6. FLUJOS DE 6.14 El SGDEA permite monitorear y gestionar las colas S|
TRABAJO ) de trabajo a un usuario autorizado.
6. FLUJOS DE 6.15 El SGDEA permite que las funciones de usuario sean S|
TRABAJO ' inicializadas por el rol de administrador.
6. FLUJOS DE El SGDEA permite a. los usuar|o§ mqn!torear el
6.16 | progreso de los flujos de trabajo iniciados y en SI

TRABAJO

los que participa.
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6. FLUJOS DE

El SGDEA permite incluir una actividad (paso)en el
flujo de trabajo, en la que se declare de

TRABAJO 617 | forma automatica a un documento como Sl
documento archivo.
6. FLUJOS DE 618 El SGDEA no limita el nimero de actividades S|
TRABAJO ‘ (pasos) en cada flujo de trabajo.
6. FLUJOS DE 6.19 El SGDEA permite  priorizar tareas y/o S|
TRABAJO ’ actividades que se encuentren en cola.
El  SGDEA incluye el procesamiento de
"observaciones". Para esto es necesario que elflujo
6. FLUJOS DE 6.20 de trabajo esté en pausa, para esperar la llegada de NO
TRABAJO ' un documento relacionado o registro. Cuando se
recibe el documento esperado, el flujo se reanuda
automaticamente.
El SGDEA permite la definicién de roles de
6. FLUJOS DE 6.21 usuario para los flujos de trabajo. S|
TRABAJO ' Nota: estos roles son diferentes a los de Controlde
acceso del SGDEA.
El SGDEA permite al usuario autorizado definirel
6. FLUJOS DE 6.22 numero de actividades (pasos) maximos a ejecutar S|
TRABAJO en un intervalo de tiempo de acuerdo al tramite.
El SGDEA permite la parametrizacién del tiempo
limite a cada actividad (paso) como al flujo en
6. FLUJOS DE
6.23 general, generando reportes y alertas de los estados S
TRABAJO y vencimientos para los usuarios autorizados, tipo
semaforo que muestre el cumplimiento de tiempos
El SGDEA permite al usuario autorizado configurary
6. FLUJOS DE administrar una lista predeterminada de acciones
TRABAJO 6.24 posibles para una actividad (paso) a realizar por un Sl
participante.
El SGDEA permite al usuario autorizado elegiralos
6. FLUJOS DE participantes en un flujo de trabajo:
TRABAJO
6.25 * Por nombre SI
* Por grupo
* Por roles
* Por dependencias
El SGDEA permite a usuarios autorizados la
6. FLUJOS DE 6.26 | reasignacion de tareas y/o acciones de un flujode SI

TRABAJO

trabajo a un usuario o grupo diferente.
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6. FLUJOS DE

El SGDEA permite a los participantes ver lascolas
de trabajo asignadas a ellos y podra:

* Seleccionar elementos de la cola para
gestionar, o

TRABAJO 627 1. Atender elementos segun el criterio de S
primero en entrar, primero en salir.
Nota: la opcién se debe especificar en el
disefio del flujo de trabajo.
El SGDEA permite condicionales en los flujos de
6. FLUJOS DE trabajo que dependen de los datos de entrada del
TRABAJO 6.28 usuario o del sistema para determinar la direccién Sl
del flujo.
El SGDEA permite a los wusuarios suspender
6. FLUJOS DE temporalmente un flujo para poder atender a otro
TRABAJO 6.29 trabajo y reanudarlo mas tarde (Incluso Sl
después de cerrar la sesion en el sistema).
El SGDEA notifica al usuario participantecuando un
6. FLUJOS DE 6.30 archivo o registro (s) ha sido regbidosn su bandeja de S|
TRABAJO entrada y esta por atender.
El SGDEA permite programar recordatorios para
acceder a un archivo o registro en una fecha futura.
6. FLUJOS DE 6.31 Nota: este recordatorio se podra programar |
TRABAJO ) siempre y cuando no supere la fecha de vencimiento
establecida en flujo de trabajo.
6. FLUJOS DE El SGDEA propo.rf:iona mecanismos para que
TRABAJO 6.32 los usuarios notlflqueh a otros usuarios de los S
documentos que requieren su atencion.
El SGDEA incluye la capacidad dedesencadenar una
6. FLUJOS DE instancia de Iun flujo de trabajo especificada de
TRABAJO 6.33 forma':?utomanca c.uando un documento de un tipo SI
especificado se recibe.
El SGDEA permite la recepcidén, en carpetas
especificas, de los documentos electrénicos o
6. FLUJOS DE 6.34 registros para activar los flujos de trabajo de forma S|

TRABAJO

automatica (El flujo de trabajo viene
determinado por el tipo documental u otro valorde
metadatos).
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6. FLUJOS DE

El SGDEA proporciona facilidades de generacion de
informes para permitir que los usuarios autorizados

TRABAJO 6.35 |con . competencia. para supervisar . revisen las SI
cantidades, el rendimiento y las excepciones.
El SGDEA permite al usuario determinar el (los)

6. FLUJOS DE identificador (es) y la version (s) del flujo(s) de trabajo

TRABAJO 6.36 utilizado(s) para gestionar los documentos. Sl

6. FLUJOS DE 637 El SGDEA garantiza que todos los controles de |

TRABAJO ' acceso se mantienen en todo momento.

6. FLUJOS DE El SGDEA gfenera los flujos de trabajo en un

TRABAJO 6.38 | formato estdndar de modelado de workflow S
como XPDL y WF-XML.
El SGDEA permite la exportacion de un flujo de

6. FLUJOS DE trabajo estdndar o cualquiera de sus partes

TRABAJO 6.39 constituyentes de acuerdo con esquema XML- Sl
XPDL (extended Process Definition Language).

6. FLUJOS DE 6.40 El SGDEA identifica cada tramite como abierto o S|

TRABAJO : cerrado.

6. FLUJOS DE El SGPEA r.egistra en c?da d.oclurnento losdatos del

TRABAJO 6.41 usuario quien proyecto, reviso y . SI
aprobo cuando estos datos sean requeridos

6. FLUJOS DE El SGDFA permite el cierre del tramite demanera

TRABAJO 6.42 automatica cuando se genera un SI
radicado de respuesta (individual y/o en lote).
El SGDEA permite el cierre del tramite demanera

6. FLUJOS DE automatica cuando se registra la

TRABAJO 643 finalizacion de tramite por un usuario autorizado S|
(individual y/o en lote)

6. FLUJOS DE El SGDEA permite al usuario autprizadoeliminar un

TRABAJO 6.44 f|LIJ$) de trabajo que nunca ha sido S|
utilizado.

6. ELUJOS DE El SGI?EA pgrmite al 'usuario autorizado

6.45 | destruir un flujo de trabajo que no se encuentre S|

TRABAJO vigente.

7. GESTION DE El SGDEA gestiona tanto los docurpentos eh

DOCUMENTOS Y borrac_Jor como los docum.e.nto.slde archivo a partir

TRABAJO 7.1 del mismo Cuadro Qe Clasificacién ' SI

COLABORATIVO Documental y teniendo en cuenta los mismos
mecanismos de control de acceso.

7. GESTION DE Dentro de un mismo Cuadro de Clasificacidon

DOCUMENTOS Y Documental el SGDEA identifica como tal los

TRABAJO 7.2 documentos en borrador y los documentos de Sl

COLABORATIVO archivo.
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7. GESTION DE

El SGDEA permite al usuario autorizado, mediante
tareas programadas, ejecutar las siguientes acciones
cuando se gestionen un documento borrador y/o
documento de archivo:

* Seleccionar documentos en borrador y

?:::MZNTOS Y 7.3 dec.Iar.arIos como documento de a.rchivo , SI
COLABORATIVO * Eliminar todos los l?orradores dejando solo los

documentos de archivo

* Eliminar todos los borradores que tengan mas de

cierta edad especificada. (Es decir se vayan

eliminando de forma periddica).

Cuando se va a exportar y en el SGDEA se gestionan

tanto documentos borrador como documentos de
7. GESTION DE archivo, a partir de.I .mismo Cuaglro de Clgsificacién,
DOCUMENTOS Y el .SGDEA debe notificar al usuario autorizado su

7.4 existencia para: SI

TRABAJO * Habilitar los documentos en borrador que se
COLABORATIVO o

deben suprimir

* Declararlos como documentos de archivo;

* Exportar ambos tipos de documentos.
7. GESTION DE Cuando el servicio de trabajo colaborativo este
DOCUMENTOS Y 75 integrado con el servicio de documento de archivo, S|
TRABAJO ’ el servicio de trabajo colaborativo debeser capaz de
COLABORATIVO pasar automaticamente los documentos borrador

como documentos archivo.

El SGDEA permite a los usuarios:
7. GESTION DE * Capturar un documento borrador y declararlo
DOCUMENTOS Y 76 como u? dcicumento de archivo en una sola S|
TRABAJO operacion, 0
COLABORATIVO * Guardar un documento borradory

posteriormente completarlo y declararlo comoun

documento de archivo
7. GESTION DE El SGDEA permite reusar un documento para crear
DOCUMENTOS Y uno nuevo a partir de este sin crear
TRABAJO 7.7 automaticamente un nuevo documento de Sl
COLABORATIVO archivo, manteniendo intacto el original.
7. GESTION DE El SGDEA permite al usuario autorizado configurar
DOCUMENTOS Y roles de wusuarios que puedan ver cualquier
TRABAJO 8 documento en borrador de acuerdo Sl
COLABORATIVO con las politicas de acceso.
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7. GESTION DE
DOCUMENTOS Y

El SGDEA permite a un usuario autorizado, validar si

TRABAJO 7.9 e: docur'ne(;\to a cargar corresponde ala versién que S
COLABORATIVO el usuario desea cargar.
7. GESTION DE EI SGDEA permite que un usuario autorizado, registre
DOCUMENTOS Y 210 observaciones de los cambios realizados a un 5|
TRABAJO ) documento borrador antes de
COLABORATIVO ingresarlo al SGDEA como documento archivo.
7. GESTION DE Cuando un usuario cancele y/o detenga la edicién de
DOCUMENTOS Y .
TRABAJO 7.11 un documento borrador, el SGDEA debe evitar que Sl
COLABORATIVO cualquier otro usuario lo edite.
7. GESTION DE suando utn u;uarlc;I no autorlzac:]o |ntentere|v|(sjar un
DOCUMENTOS Y ocumen o) or.ra”0r gue se haya c:lancea o o
TRABAJO 7.12 | detenido su edicidon, el SGDEA debera guardar en SI
COLABORATIVO el "Historial de eventos” el intento de acceso.

El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado

pueda cancelar o detener la edicion de un
7. GESTION DE documento borrador en situaciones como:
DOCUMENTOS Y 713 * Fallas hardware Sl
TRABAJO

* Fallas de software
COLABORATIVO * Novedades de personal (licencias,

vacaciones, entre otros)
7. GESTION DE El SGDEA impide el ingreso de un documento
DOCUMENTOS Y . ..

7.14 borrador cancelado y/o detenido al servicio de SI
TRABAJO d tos d hi
COLABORATIVO ocumentos de archivo.
7. GESTION DE Lost usuarlo; autorlztadgs es(,jtan habllcljtados pfra
DOCUMENTOS Y cap urar un documento 'grra or como ocumen.os
TRABAJO 7.15 | de archivo desde el servicio de trabajo colaborativo SI
COLABORATIVO y llevarlo al servicio de documentos de archivo.
7. GESTION DE Los 'u.suadrlosd puedenttraslad:.rse hacia (;/ c:esde e:
DOCUMENTOS Y servicio de documentos archivo, para declarar e
7.16 documento borrador como un documento de NO

TRABAJO hivo desde el icio de trabai laborati
COLABORATIVO archivo desde el servicio de trabajo colaborativo.

DANE, INFORMACION PARA TODOS

39



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

7. GESTION DE

Cuando hay multiples versiones de un
documento, el SGDEA debe ser capaz de
capturar el documento borrador como
documento de archivo a partir de las
siguientes opciones, las cuales deben ser
configuradas:

DOCUMENTOS Y 7.17 | * La versién mas reciente Sl
TRABAJO . * Una versién que es especificada por el
COLABORATIVO .

usuario

* Todas las versiones almacenadas, guardadas

como un solo documento de archivo

* Todas las versiones almacenadas,

guardadas como documentos de archivo

separados pero vinculados
7. GESTION DE El SGDEA mantiene un nimero de version paracada
DOCUMENTOS documento borrador y debe hacerlo
Y TRABAJO 718 | \isible cuando el documento es recuperado o Sl
COLABORATIVO buscado.
7. GESTION DE
DOCUMENTOS Y El SGDEA debe contener multiples versiones
TRABAJO 719 automaticas del documento borrador. Sl
COLABORATIVO
7. GESTION DE . .,
DocumgnTos v | €S0 pee qu o e s de
TRABAJO '
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA permite a un usuario autor.iz.adoasignar Igs
DOCUMENTOS Y eIementqs de metadatos del servicio de trabajo
TRABAJO " Eizlfr:o;;a;;%silelr(IJ:e(r:\?ir(T:}zodse documentos de archivo. ”
COLABORATIVO
7. GESTION DE Cuando exista algun conflicto en los metadatos
DOCUMENTOS entre el servicio de documentos de archivo y el
Y TRABAJO 722 | servicio de trabajo colaborativo, el SGDEA debe Sl
COLABORATIVO alertar al usuario.
7. GESTION DE El SGDEA permite la produccion y/o captura
DOCUMENTOS Y exclusivamente de los documentos identificados en
TRABAJO /.23 la tabla de retencion documental. S
COLABORATIVO
7. GESTION DE En el SGDEA los documentos producidos estan
DOCUMENTOS ¥ 7.24 asociados a un procedimiento, tramite o actividad SI
TRABAJO ’ ' '
COLABORATIVO
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7. GESTION DE
DOCUMENTOS Y

El SGDEA permite importar de forma individualo en

TRABAJO 7.25 :;Etrfzeﬁzztjemmeantos de archivo no producidos SI
COLABORATIVO ]
El SGDEA puede contener un modulo de
digitalizacién en el que se pueda configurar las
siguientes caracteristicas técnicas en un perfil de
digitalizacién:
7. GESTION DE * Escaneo de documentos en diferentes resoluciones
DOCUMENTOS Y 7.26 | * Profundidad de bits (blanco y negro, escalade Sl
TRABAJO . o
grises, color) (escaneo monocromatico)
COLABORATIVO Escala (tamafo papel) Compresion
* OCR Reconocimiento Optico de Caracteres.
* ICR Reconocimiento Inteligente de
Caracteres
* Guardar en varios formatos electrénicos
(PDF/A, TIFF, JPG, entre otros)
7. GESTION DE !EI . SGDEA reconoce Yy capt.ura. o!c?cumer.\tos
DOCUMENTOS Y individuales en un proceso de digitalizacién masiva
7.27 | Nota: esto dependera de la forma de captura e Sl
TRABAJO . -
indexacion de los documentos. .
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA permite la incorporacion de marca de agua
DOCUMENTOS Y sobre los documentos digitalizados, identificando el
TRABAJO /.28 usuario, fecha y hora de la incorporacién. Sl
COLABORATIVO
El SGDEA permite la parametrizacién y administracion
) de los diferentes tipos de formatos electrénicos
7. GESTION DE definidos por la Entidad (textuales, audio, video,
DOCUMENTOS Y 729 | geoespaciales,imagen, hojas de calculo, entre otros). S|
TRABAJO En este sentido, debe alertar al usuario cuando se
COLABORATIVO intente cargar un formato no permitido.
7 GESTION DE El SGDEA permite al usuario a.utor.izado capturar un
DOCUMENTOS Y dolcu.mento en forma.to propletarp yguardarlo en
TRABAJO 7.30 | multiples fprmatos abiertos, garantizando la cadena NO
COLABORATIVO de custodia del documento.
7. GESTION DE El SGDEA permite la gestion de documentos anexos
DOCUMENTOS Y garantizando la relaciéon con su documento principal
TRABAJO 731 sin utilizar formato de compresion. S
COLABORATIVO
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7. GESTION DE

El SGDEA debe contar con un entorno integrado al
servidor de correo electrénico de manera tal, que la

DOCUMENTOS Y 732 captura de correos electronicos pueda ser realizada |
TRABAJO ' por un usuariodesde la aplicaciéon del correo sin
COLABORATIVO necesidad de cambiar al SGDEA.

El SGDEA permite la captura individual o masiva de

correos  electronicos  recibidos o  enviados

(Incluyendo adjuntos), garantizando su formato

electronico de archivo junto a sus metadatos

(fecha/hora de envio-recibo,  destinatario,
7. Gesmen o P o e eens e oo
DOCUMENTOS Y
TRABAJO 733 o S
COLABORATIVO . Captura. automatica .

* Determinar los correos a capturar a partir de

reglas de correo

* Seleccion del usuario a partir de opciones enel

sistema

* Captura manual del usuario.
7. GESTION DE El SGPFA captura los anexos . de un c:'orreo
DOCUMENTOS Y electrénico por se;?arado manteniendo el vmcglp

7.34 | con el correo electrénico, para lo cual debe permitir S|

TRABAJO .
COLABORATIVO al usuario navegar qlesde el

correo al adjunto y viceversa.

El SGDEA identifica automaticamente y capturar
7. GESTION DE todos los corlregs eIectré'n'icos relacionados pgr un
DOCUMENTOS Y correo eIectromco'fespeaflc(ja(.jo por un usuario en
TRABAJO 7.35 una misma operacion, perm|t|.endo la captura como SI
COLABORATIVO un splodqcumento o un conjunto de documentos

segun lo indique el usuario.
7. GESTION DE El  SGDEA garantiza la vinculacion  del
DOCUMENTOS certificado de entrega con el correo electrdnico
Y TRABAJO 7.36 automaticamente, permitiendo la navegacidnentre S|
COLABORATIVO ambos registros.
7. GESTION DE Siempre que se capture un correo eIect.rénico como

documento de archivo, el SGDEA garantiza la captura
DOCUMENTOS Y . .
TRABAJO 7.37 corrlwo metadato d'eI nombre de L{suar'lf) del buzén (si Sl
COLABORATIVO estd presente) junto a su direcciéon de correo

electrénico.
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7. GESTION DE
DOCUMENTOS Y

El SGDEA permite al usuario autorizado clasificar un
correo electronico dentro del Cuadro de Clasificacion

TRABAJO /.38 Documental en su nivel de expediente. Sl
COLABORATIVO
7. GESTION DE
DOCUMENTOS Y El SGDEA soporta formatos de firma digitaltales
TRABAJO 739 | como CADES, PADES y XADES. Sl
COLABORATIVO
;.Oglf:nTElg":OSDs El SGPEA permit'e. habilitar una o varias firmas
TRABAJO 7.40 electrdnicas y/o dllgltales para ur.1 documento, como SI
COLABORATIVO es el caso de Confirma y Contrafirma.
El SGDEA captura como metadatos la informacién
relacionada con la firma electrénica/digital,
permitiendo la vinculacion al documento. Los
metadatos minimos a capturarson:
7. GESTION DE * Nombre del firmante
DOCUMENTOS Y * Cargo del firmante
TRABAJO 741 * Correo electrénico firmante S|
COLABORATIVO * NUmero de serie del certificado
* Proveedor del servicio de certificacion
* Fecha / hora firmada
* Fecha / hora verificacion
* Resultado verificacién
7. GESTION DE El SGDEA permite almacenar junto al documento de
DOCUMENTOS Y archivo la firma electrénica/digital con el certificado
TRABAJO 742 de forma implicita. S
COLABORATIVO
El SGDEA permite Integrar mecanismos tecnoldgicos
7. GESTION DE como: firmas digitales, estampado cronoldgico,
DOCUMENTOS Y 743 mecanismos de encriptacion, marcas digitales |
TRABAJO ’ electronicas, estampado cronolégico, Codigo
COLABORATIVO Seguro de Verificacion -CSV.
7. GESTION DE El SGDEA integra visores para aquellos Documentos
DOCUMENTOS ¥ 7.44 Electrénicos de Archivo que no cuenten con su NO
TRABAJO ’ S
COLABORATIVO aplicacion para su lectura.
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8. CLASIFICACION

8.1

El SGDEA debe permitir la configuracién,
importacién y versionamiento de uno o varios
cuadros de clasificacion con al menos los siguientes
metadatos:

* |dentificador del sistema
* Fecha / hora de creacion
* Fecha / hora primer uso
* Version

* Titulo

* Fondo

* Descripcion

* Notas de alcance

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales

S|

8. CLASIFICACION

8.2

El SGDEA permite al usuario autorizado al momento
de cargar un cuadro de clasificacion,crear nuevos
niveles de clasificacion (Clases) con al menos los
siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema
* Identificador jerarquico del padre (clase
padre)

* Codigo 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 limitacién en la creacién
del nUmero de niveles del cuadro de clasificacion o
profundidad del mismo.

SI

8. CLASIFICACION

8.3

El SGDEA permite al usuario autorizado modificar el
“Titulo”, el "Cédigo clase”, la “Descripcién”, las
“Notas de alcance” y los "“Metadatos contextuales”
de alguna clase activa.

S|
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8. CLASIFICACION

8.4

El SGDEA garantiza la herencia de atributos declases
padres a clases hijos.

S|

8. CLASIFICACION

8.5

El SGDEA permite al usuario autorizado borrar
cualquier clase que nunca se haya utilizado
para la clasificacién.

SI

8. CLASIFICACION

8.6

El SGDEA permite al usuario autorizadonavegar
por los niveles del cuadro de
clasificacion inspeccionando sus metadatos.

SI

8. CLASIFICACION

8.7

El SGDEA permite al usuario autorizado reclasificar
una clase dentro de su mismo nivelen el cuadro de
clasificacion heredando los atributos de la nueva
clasificacion.

S|

8. CLASIFICACION

8.8

El SGDEA asocia cada documento a una seriey/o

subserie, expediente y un tipo documental
desde el proceso de captura.

SI

8. CLASIFICACION

89

El SGDEA estda 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.

SI

8. CLASIFICACION

8.10

El SGDEA no debe limitar el numero de
expedientes asociados a una serie o subserie
documental.

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.1

El SGDEA permite al usuario autorizado la creacién
de expedientes automatica o manualmente, con
base en la estructura del Cuadro de Clasificacion,
como minimo con los siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

¢ Fecha / hora de creacién

* Fecha / hora primer uso

« Ultima modificacion (fecha y hora)
* Fecha inicial

* Fecha final

* Titulo

* Descripcion

* NUmero del expediente

SI
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* Tomo

* Usuario de creacion

* Area productora

* Folios

* Tamaho

* Notas de alcance

* Tiempo de retencion en gestion

* Tiempo de retencion en central

* Tiempo total de retencion

* Fecha inicio retencion

* Fecha final de retencion

* Codigo de disposicion final

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Identificador de la serie

* Titulo serie

* |dentificador de la subserie

* Titulo subserie

* Descripcion serie

* Descripcidon subserie

* Fecha / hora cierre de expediente

* Codigo de activador (0 = ACTIVACION DE
CIERRE)

* Estado (ABIERTO, CERRADO EN GESTION,
CERRADO EN CENTRAL, CONDISPOSICION
FINAL)

* Fecha programada transferencia

* Fecha / hora de ejecucion transferencia

* NUmero de acta de transferencia

* Tiempo de ejecucién de transferencia

* Estampa de tiempo de la alerta de atraso de
transferencia

* Fecha / hora de disposicion final

* Fecha / hora aprobacién de eliminacién

* NUmero de acta de eliminacién

* Estampa de tiempo de la alerta de atraso de
disposicion final

* Fecha de ejecucién de disposicion final

* Metadatos contextuales.

9. El  SGDEA puede conformar tomos por
DOCUMENTOS 9.2 expedientes a partir de parametros de tamafio Sl
DE ARCHIVO configurados por un usuario autorizado.

9 El SGDEA permite al usuario autorizado modificar el
DOCUMENTOS 93 ”T|tUI0"', la ”De§cr|pC|on" y ”N.otas de alca”nce" de un 5|
DE ARCHIVO expediente abierto y cualquiera de sus “Metadatos

contextuales”.
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9

El SGDEA debe estar en la posibilidad de

DOCUMENTOS 94 reclasificar un expediente dentro del Cuadro de SI
DE ARCHIVO Clasificacién Documental.
9. El SGDEA debe permitir cerrar un expediente de
DOCUMENTOS 9.5 forma ma.riual y/o automatica a.l partlr de la S
DE ARCHIVO incorporacion del documento' que flnallz.a el

tramite de acuerdo con un flujo de trabajo.
9. El SGDEA debe permitir inactivar series y/o
DOCUMENTOS 9.6 subseries, siempre y cuando los expedientes S
DE ARCHIVO asociados se encuentren cerrados.
9. El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
DOCUMENTOS 97 eliminar un expediente vacio quenunca se haya Sl
DE ARCHIVO utilizado.

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
9. examinar e inspeccionar las series, subseries y
DOCUMENTOS 9.8 expedientes junto a sus metadatos mediante la SI
DE ARCHIVO navegacion desde el servicio de

clasificacion y servicio Documentos de Archivo.

El SGDEA permite incorporar documentos de archivo

creados dentro o fuera del sistema, en un expediente

abierto. Los documentos de archivo deberan

conservar sus metadatos ycontener como minimo:

* |dentificador del sistema

* Titulo

* Descripcion

* |dentificador expediente
9. . Ident?fﬁcador serie .
DOCUMENTOS 9.9 . Ident!f!cador subserlg , S|
DE ARCHIVO * Identificador subseccion

* |dentificador seccion
* |dentificador fondo
* Autor

* Tipo documental

* Palabras claves

* Formato electrénico
* Tamano

* Fecha de creacion
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* Fecha de modificacion

» Ultimo acceso

* Clasificacion de acceso

* Fecha / hora creaciéon

* 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 heredarlos
metadatos del expediente.

9. El SGDEA permite al usuario autorizadomodificar el
DOCUMENTOS 9.10 | "Titulo”, "Descripcion”y “Metadatos SI
DE ARCHIVO contextuales” de un documento de archivo.

El SGDEA debe poder reclasificar documentos,
9. heredando los metadatos del nuevo expediente, es
DOCUMENTOS 9.11 decir, reemplazar la clasificacion anterior del SI
DE ARCHIVO documento con la clasificacion de

su nuevo expediente.

Todos los documentos clasificados yreclasificados
9. dentro de un expediente deben heredar los atributos
DOCUMENTOS 9.12 |de este Ultimo relacionados con tiempos de S
DE ARCHIVO retencion y disposicion final.

El SGDEA debe permitir duplicar un tipo
9 documental a otro expediente incluyendo:
DOCUMENTOS 913 1, Metadatos del sistema y contextuales S
DE ARCHIVO

* Lista de control de acceso
* Historial de eventos
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9

El SGDEA permite al usuario navegar einspeccionar
los documentos de archivo al menos de las
siguientes maneras:

* Navegar por los documentos de un

D.OCUMENTOS 9.14 expediente en orden de la fecha g
DE ARCHIVO . Navggar des.de un c.iocumento asu
expediente e inspeccionar su metadato
* Navegar de un documento a su serie o
subserie e inspeccionar sus metadatos
* Navegar desde un documento a su (s)
componente (s) e inspeccionar sus metadatos
9. El  SGDEA debe permitir consultar los
DOCUMENTOS 9.15 | expedientes de acuerdo con sus tiempos de S|
DE ARCHIVO retencion y disposicién final.
El SGDEA debe garantizar en la creacion de
documentos de archivo la creacién de sus
componentes, que incorporen los siguientes
metadatos:
* Identificador del sistema
9. * Identificador de documento de archivo
DOCUMENTOS 916 | Fecha / hora creacién Sl
DE ARCHIVO * Fecha / hora primer uso
* Titulo
* Descripcion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
9 El SGDEA permite al usuario autorizado modificar el
DOCUMENTOS 9.17 CITltulo , I;: Ddescrlp::wl.on de loscomponentes de un g
ocumento de archivo y
DE ARCHIVO cualquiera de sus "Metadatos contextuales”.
9. Cada vez que ocurra un evento sobre un
DOCUMENTOS 9.18 | documento se debera registrar en el “Historial SI
DE ARCHIVO de eventos”.
9. El SGDEA debe ordenar los documentos (tipos
DOCUMENTOS 919 |documentales)ceun expediente por la fecha de S|
DE ARCHIVO tramite en forma ascendente.
9. El SGDEA debe permitir a un usuario
DOCUMENTOS 9.20 autorizado la configuracién de criterios de S|
DE ARCHIVO ordenacion para cada serie y/o subserie

documental.

DANE, INFORMACION PARA TODOS

49



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.21

El SGDEA debe ordenar los expedientes de
acuerdo al criterio de ordenacién definido paracada
serie y/o subserie.

SI

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.22

El SGDEA debe generar de un indice electrénico en
formato XML para cada expediente, incluyendo los
siguientesmetadatos como minimo:

* |dentificador del sistema

* Fecha / hora de creacion indice

* Fecha / hora primer uso

* Identificador del expediente

* NUmero del expediente

* Nombre de expediente

* Nombre de serie

* Nombre de subserie

* |dentificador del documento

* Titulo y/o nombre del documento
* Tipologia documental

* Fecha declaraciéon de documento de archivo
* Fecha de incorporaciéon

* Valor huella

* Funcion resumen

* Orden del documento en el expediente
* Pagina de Inicio

* Pagina Final

* Formato

* Tamaho

* Origen (Electronico, Digital o fisico)
* Lista de control de acceso

* Historial de acceso

* Metadatos contextuales

SI

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.23

El indice electrénico debe estar disponibledesde la
creacion del expediente.

SI

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.24

Todos los expedientes deberan contar con unindice
electronico, el cual debe ser firmado electronicamente
una vez se cierre elexpediente.

SI

9

DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.25

El SGDEA podria permitir navegar por elexpediente
mediante el indice electrénico.

SI
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9

El SGDEA debe permitir la generacion del inventario
documental (FUID) en diferentes formatos (hoja de
calculo, pdf, XML), incluyendo como minimo los
siguientesmetadatos:

* |dentificador del sistema
* Entidad productora

* Unidad administrativa

* Oficina productora

* Objeto

* NUmero de orden

* Nombre serie

* Nombre subserie

* Nombre del expediente
* Numero del expediente

DOCUMENTOS 9.26 | * Tipo de expediente (colocar en metadatosdel SI
DE ARCHIVO expediente)

* Fecha Inicio

* Fecha final

* Unidad conservacion (para fisico)

* Soporte

* Numero de folios (para fisico)

* Tamano (KB)

* Ubicacion fisica

* Ubicacion electrénica

* Notas/observaciones

* Historial de Eventos

* Lista de control de acceso

* Metadatos contextuales
9. : - :
DOCUMENTOS 9.7 El SGDEA'debe garantizar que el FUID estédisponible 5|
DE ARCHIVO en cualquier momento.
9. El SGDEA debe garantizar la importacién de unFUID en
DOCUMENTOS 9.28 |varios formatos electrénicos como S|
DE ARCHIVO hojas de calculo y XML.

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado validar la

integridad de un documento como por ejemplo mediante

la generacidn y validacién de un codigo hash y validacion
9. con metadatos. En cualquier caso, deberd generar un
DOCUMENTOS g0g |Mensajecon los resultados obtenidos. |
DE ARCHIVO

Nota: este valor debe ser capturado en el indice
electrénico.
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10. ARCHIVOS

El SGDEA debe ser capaz de conformar expedientes con
documentos electrénicos y referenciar los documentos
fisicos (expedientes hibridos) a través de metadatos en el
indice. Sin embargo, debe estar en la posibilidad de

FisIcos 101 capturar los documentos fisicos mediante digitalizacion S
para conformar el expediente completo.
El SGDEA debe ser capaz de capturar ygestionar
19. ARCHIVOS 102 metadatos sobre los documentos S|
FISICOS fisicos de acuerdo con los servicios del presente
documento.
El SGDEA debe ser capaz de capturar y gestionar los
19. ARCHIVOS 10.3 metadatos acerca de las cajas, carpetas u otras unidades S|
FISICOS de conservacion y almacenamiento.
El SGDEA debe permitir identificar las series,subseries y
19' ARCHIVOS 104 | expedientes para documentos en formatos analogos. S|
FISICOS :
El SGDEA debe clasificar y reclasificar los documentos
10. ARCHIVOS fisicos de acuerdo con el Cuadro de Clasificacién
Fisicos 105 Documental al igual que los Sl
documentos electronicos.
SGDEA debe permitir que un expediente contenga
documentos electrénicos y documentos fisicos para
10. ARCHIVOS conformar expefd?e?ntes hibridos. Nota: el s.istema debe
. 10.6 | estar en la posibilidad de generar referencias SI
FISICOS cruzadas tanto para lo electrénico como para lofisico.
El SGDEA debe permitir que los documentos fisicos sean
10. ARCHIVOS gestionados de la misma forma que los documentos
FiSICOS 107 | electrénicos, incluyendo Sl
herencia de metadatos.
Cuando un usuario estd explorando el Cuadro de
19. ARCHIVOS 10.8 Clasificacién Documental, el SGDEA debe indicar si S|
FISICOS existen documentos fisicos asociados, bajo la referencia
cruzada.
El SGDEA debe permitir crear, capturar y gestionar
10. ARCHIVOS metadatos es'pecifigos para documentos fisicos, por
FiSICOS 10.9 ejemplo, las dimensiones de un plano, el formato de SI

una cinta de video, etc.
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10. ARCHIVOS

El SGDEA debe garantizar que en la busquedade series,
subseries y expedientes se

Fisicos 10.10 |recuperen simultdneamente los metadatos para Sl
documentos fisicos y electrénicos en una sola
operacion.
El SGDEA debe apoyar el seguimiento de cajas, carpetas
u otras unidades de conservacidon y almacenamiento
10. ARCHIVOS 1011 fisicas, suministrando registros de salida y entrada, |
Fisicos ' Ubicacion topografica, custodio y fecha de registro de
entrada / salida.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado realizar
el registro de préstamo y especificar la fecha en la que
10. ARCHIVOS debe serdevueltcj>.|7a fecha de devolucién se debe c.alcu.llar
p 10.12 | de forma automatica de acuerdo con la parametrizacién SI
FISICOS . o, .
y dicha parametrizacién debe ser configurable.
El SGDEA debe informar mediante correo electrénico al
usuario o incluso a varios usuarios, Por ejemplo, al
10. ARCHIVOS funcionario de a.rc.hlvoy al titular del prestar.n,o, cuando Ia,
h 10.13 | fecha de vencimiento para la devolucidn se esta S|
FISICOS o ) .
acercando al vencimiento y cuando esté vencido.
10. ARCHIVOS El SGDEA deberla. estar e.n la .p0.5|b|l|da.d de
: 10.14 | parametrizar, configurar e imprimir plantillas de SI
FISICOS g .
comprobante de préstamo y devoluciones.
El SGDEA debe permitir que un usuario, debidamente
10. ARCHIVOS 10.1 autorizado, pueda cambiar la fecha de vencimiento para s
FiSICOS 15 devolucién de uno o varios prestamos en una sola I
operacion.
10. ARCHIVOS SGDEA debe garantlzar que los contrqles del ‘
. 10.16 |acceso para series, subseries y expedientesfisicos sean Sl
FISICOS o . L
idénticos a los expedientes electronicos.
10. ARCHIVOS ot IfE,I -SG%EA|dEb§ reg|stratr |nforTaC|on sobre la uflclaaon :
FiSICOS . isica de los documentos analogospara su control y
seguimiento.
10. ARCHIVOS El SQDEA deperla permitir elgglr la ublcaaonfls'lca a
: 10.18 | partir de opciones predeterminadas como por ejemplo SI
FISICOS .
una lista despegable.
10. ARCHIVOS El SGDEA d'eberila permitir gleg|r la ubicacidnfisica a
: 10.19 | partir de validaciones que le informen al SI
FISICOS . . L .
usuario la disponibilidad de espacio.
10. ARCHIVOS El SGDEA debe permltlr al usuario autorizadoconsultar
10.20 |el Inventario documental, Sl

Fisicos

identificando los expedientes prestados.
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10. ARCHIVOS

SGDEA debe registrar informacion sobre los movimientos
de una unidad fisica que incluye como minimo:

¢ |[dentificador Unico
* Ubicacién actual

‘ 10.21 | * Ubicaciones anteriores Sl
FISICOS * Fecha en que se trasladd de ubicacion
* Fecha de recepcion en el lugar
* Usuario responsable del movimiento (paracada
caso)
El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado
10. ARCHIVOS pueda consultar la siguiente informacién acerca de un
Fisicos 10.22 préstamo: titular del Sl
préstamo, fecha de salida y control de acceso.
SGDEA debe registrar dentro del “Historial de eventos”,
10. ARCHIVOS todos los registros de las entradas y salidas, valores de
Fisicos 10.23 metadatos y acciones sobre Sl
documentos fisicos.
SGDEA debe soportar la impresién y
10. ARCHIVOS reconocimiento de codigos de barras y/o
Fisicos 10.24 | gistemas de localizacion alternativos paradocumentos en Sl
fisico.
El SGDEA debe parametrizar, configurar e imprimir la
19. ARCHIVOS 10.25 plantilla de rotulo para cajas,carpetas y otro tipo de S|
FISICOS unidades de almacenamiento y conservacion.
10. ARCHIVOS El SGDEA debe notificar cuando el periodo.de
. 10.26 | retencion se cumpla y cuando se debe aplicar b SI
FISICOS disposicion final a los expedientes fisicos.
El SGDEA debe alertar la existencia y la ubicaciéon de
10. ARCHIVOS cualquier expediente asociada con cualquier serie o
Fisicos 10.27 | subserie que se vaya a transferir, exportar o eliminar. Sl
Siempre que los expedientes sean transferidos,el SGDEA
10. ARCHIVOS debe exportar o transferir sus metadatos de la misma
FiSICOS 10.28 forma que los metadatos de los documentos Sl
electrénicos.
Cuando se vayan a transferir, exportar o eliminar fisicos,
el SGDEA debe pedir confirmacién a un usuario
10. ARCHIVOS autorizado, .a,ntes deque la operacidn sea comple_tada.
10.29 | Esto requerird normalmente que un usuario autorizado SI

Fisicos

introduzca manualmente una
confirmacion.
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El SGDEA debe gestionar los siguienteselementos
por cada metadato:

* |dentificador del sistema

* Titulo

* Descripcion

* Notas de Alcance

* Orden de presentacion

* Ocurrencias minimas (el nimero minimo devalores
gue se pueden asignar a un elementode metadato)

¢ Ocurrencias maximas (el nUmero maximo devalores
gue se pueden asignar a un elementode metadato)

11. METADATOS 1.1 * Modificable (indicador que sefiala si un elemento de Sl
metadatos es modificable por losusuarios)
* 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
EL SGDEA debe permitir a un usuario autorizado crear
metadatos contextuales,teniendo en cuenta el requisito
anterior, sin embargo, debe incluir los siguientes
metadatosadicionales del sistema:
11. METADATOS 11.2 Sl
* Fecha / hora de creacién
* Fecha / hora primer uso
* Fecha / hora destruccion
El SGDEA deberia garantizar que, para cada metadato
contextual creado en virtud delrequisito anterior, permita:
* Mantener una referencia al objeto asociado mediante el
11. METADATOS 113 almacenamiento de su identificadordel sistema S|

* Mantener un valor de datos validoespecificado por un
tipo de datos XML.
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El 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

11. METADATOS 114 . C e S , SI
el usuario debera justificar la eliminacion, lo cual debera
guardarse en el historial de eventos.

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado modificar
los siguientes elementos para un metadato activo:

* Titulo

* Descripcion

11. METADATOS 115 |, Notas de alcance S|
* Orden de presentacion
* Valor predeterminado
* Identificador de idioma
El  SGDEA debe permitir a un usuario

11. METADATOS 11.6 | autorizado eliminar un metadato contextual quenunca se SI
haya aplicado.

El SGDEA debe garantizar que se pueda destruir un
metadato contextual que haya sido usado teniendo en
cuenta que:

11. METADATOS 11.7 | » No puede ser usado ni aplicado a nuevosobjetos Sl
* Los objetos que ya tengan asociado este
metadato deberadn conservar sus valores y ser
inmodificables
El 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
documentos en sus respectivos servicios, asi como
inspeccionar sus metadatos de las siguientes maneras:

* Navegar en el servicio de metadatos para inspeccionar
11. METADATOS 11.8 S|

todos los metadatos y sus elementos en el orden de
presentacion

* Navegar en el servicio de metadatos e
inspeccionar todas las plantillas y suselementos
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11. METADATOS

11.9

El 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 proporcionadouno.

* El elemento de metadatos nunca debe tener un valor
gue 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 acompafamiento identificador de idioma.

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

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

* Unavez que el elemento de metadatos hasidocreado y se
le ha dado un valor, si es nomodificable, el SGDEA debe
evitar alteracion por un usuario.

SI

11. METADATOS

11.10

El 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 creacién

* Fecha / hora primer uso

* Fecha / hora de destruccidon
* Titulo

* Descripcion

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

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Metadatos contextuales

SI

11. METADATOS

11.11

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado modificar
los siguientes metadatos para cualquier plantilla activa:

* Titulo

* Descripcion

* Tipo plantilla

* Metadatos contextuales

SI
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El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado eliminar

11. METADATOS 11.12 | cualquier plantilla que nunca se ha utilizado. Sl
El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado

11. METADATOS 1113 inactivar una plantilla activa que se haya aplicado, S|
evitando que se aplique a un
nuevo objeto.
El SGDEA debe aplicar manual o

11. METADATOS 11.14 | automaticamente plantillas activas a las S|
entidades del sistema.
El SGDEA debe asegurar que los metadatosagregados

11. METADATOS 1115 a una serie, subserie., expediente[ g
documento o cualquier otra del sistema nuncase
eliminen mientras la entidad este activa.
El SGDEA debe permitir cargar y transferir

11. METADATOS 11.16 | datos mediante normas de descripcion de SI
archivo e intercambio de datos.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado crear y
parametrizar diferentesversiones de la Tabla de Retencion
Documentalcomo minimo con los siguientes metadatos:
* Identificador del sistema
* Fecha / hora de creacién
* Fecha / hora de primer uso
* Titulo

12. RETENCIONY 121 Version g

DISPOSICION

* Descripcion
¢ Acto administrativo convalidacion (nGmero -fecha)

* Acto administrativo adopcion (niUmero -fecha)
* Notas de Alcance
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12. RETENCIONY
DISPOSICION

12.2

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado crear y
parametrizar diferentesreglas de disposicion y retencion
dentro de unaversién de TRD como minimo con los
siguientes metadatos:

* Identificador del sistema

* Identificador de la TRD

* Fecha / hora de creacién

* Fecha / hora de primer uso

* Titulo

* Descripcion

* Notas de Alcance

* Codigo de accién de disposicién (1 =
Conservacion total, 2 = Eliminacion, 3 =

Seleccién, 4 = Reproduccion por otro medio
técnico)

* Cédigo de activador (disparador) de retencion (1 =
Desde el cierre del expediente)

* |Identificador de elemento disparador de
Retencion

* Codigo de unidad de medida de periodo de
retencién (1 = Sin periodo de retencién, 2 = Afos)}
* Tiempo retencién en archivo gestion

* Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencion

* Codigo de ajuste del periodo de retencion, (0

= Sin ajuste, 1 = Empieza en un mes

especifico)

* Cédigo de ajuste de mes del periodo de retencidn, (1
= ENERO, 2 = FEBRERO, 3 = MARZO, 4 = ABRIL, 5 =
MAYO, 6 = JUNIO, 7

= JULIO, 8 = AGOSTO, 9 = SEPTIEMBRE, 10

= OCTUBRE, 11 = NOVIEMBRE, 12 =

DICIEMBRE)

* Codigo de periodo de tiempo para

confirmacion de disposicion (1 = dias)

* Duracion de periodo de confirmacién de
disposicion (Numero de dias)

* Nivel de clasificacidn de confidencialidad

* Proceso (Sistema de Gestion de Calidad)

* Procedimiento (Sistema de Gestion deCalidad)

« Historial de eventos

« Lista de control de acceso
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2. RETENCIONY 12.3 El SGDEA debe permitir configurar el “Cédigo de accion
DISPOSICION disposicion”, con uno de los siguientes valores:
Conservacion total, Eliminacion, Seleccién, Reproduccion
por otro medio técnico.

Siempre que el codigo de disposicidnseleccionado sea
“Conservacion total”, el SGDEA debe asegurarse de que
ninguno de sus metadatos se elimine.

Siempre que el cédigo de disposicionseleccionado no sea
Conservacion total, el SGDEA debe asegurarse de que se
eliminen almenos los siguientes elementos de metadatos:
e (Cbédigo de activacion de retencion

* Codigo de unidad de medida de periodo de
retencién

* Codigo de ajuste del periodo de retencién

e (Cbédigo de periodo de tiempo para
confirmacion de disposicion

* Duracién de periodo de confirmacion dedisposicion
* Otro cédigo 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 estadotransitorio.

12. RETENCII(')NY 124 El SGDEA debe activar el periodo de retencidondesde
DISPOSICION ’ cierre del expediente o lo dispuesto por el

procedimiento de las TRD.

SI
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12. RETENCIONY

El SGDEA debe garantizar que cada vez que el"Codigo de
unidad de medida de periodo de retencion” se establece
en SIN PERIODO DE RETENCION, los siguientes
metadatos estén vacios e inactivos:

* Tiempo retencién en archivo gestion

* Tiempo retencién en archivo central

* Tiempo total de retencion

* Cédigo de ajuste del Periodo de Retencion, y
* Cédigo de ajuste de mes del Periodo de
retencién.

El SGDEA debe garantizar que cada vez que el"Cédigo de

DISPOSICION 12.5 Unidad de medida de periodo de retencién” no se Sl
establece SIN PERIODO DE RETENCION, debe asegurar la
captura de los siguientes metadatos:
* Tiempo retencién en archivo gestion
* Tiempo retencion en archivo central
* Tiempo total de retencion
Nota: Los metadatos relacionados con ajusteal tiempo
de retencién son opcionales.
El SGDEA debe asegurar que cuando el “Cédigo de ajuste
del periodo de retencion” se establezca SIN AJUSTE no se
modifique eltiempo de retencién, de lo contrario debe
sumaral tiempo de retencién y modificar los siguientes
12. RETENCIONY metadatos:
DISPOSICION 126 s
* Tiempo retencién en archivo gestion
* Tiempo retencién en archivo central
* Tiempo total de retencion
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado modificar
los siguientes metadatos para cualquier versién de TRD:
* Titulo
* Descripcion
* Acto administrativo convalidacién (nGmero -fecha)
12. RETENCIONY 1.7 * Acto administrativo adopcion (niUmero -fecha) g

DISPOSICION

* Notas de alcance
* Metadatos contextuales
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12. RETENCIONY
DISPOSICION

12.8

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado modificar
los siguientes metadatos para cualquier regla de
retencidon quepertenezca a una version de TRD que nunca
se ha aplicado a un expediente:

* Cédigo disposicion

* Cédigo de activador (disparador) de
retencion

* |ldentificador de elemento disparador de
retencidn

* Codigo de Unidad de medida de periodo de
retencién

* Tiempo retencién en archivo gestion

* Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencion

* Cédigo de ajuste del periodo de retencion

* Codigo de ajuste de mes del periodo de
retencion

Codigo de periodo de tiempo para confirmacion
de disposicion

Duracién de periodo de confirmacién de
disposicion

Nivel de clasificacién de confidencialidad
Proceso (Sistema de Gestion de calidad)
Procedimiento (Sistema de Gestion de calidad)

12. RETENCIONY
DISPOSICION

12.9

El  SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado eliminar una regla de retencion y
disposicidon que nunca se ha implementado.

SI

12. RETENCIONY
DISPOSICION

12.10

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado navegar
a través de las versiones deTRD en el servicio retencion
y disposicidon e inspeccionar sus metadatos.

SI

12. RETENCIONY
DISPOSICION

12.11

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
reemplazar una version de TRD porotra, para todos los
expedientes activos Unicamente.

Nota: No se debe eliminar y destruir la versiénde TRD
reemplazada.

SI

EI SGDEA debe actualizar el estado del expediente cuando
lo solicite un usuario autorizado y de forma inmediata,
periddica o diaria. La actualizacion del estado del
expediente activo incluye:

* Verificar si los tiempos retencidn han cambiado bajo
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una nueva versién de TRD y,de ser asi, sobrescribir los
metadatos de retencion y disposicion

* Calcular y establecer la fecha de inicio de retencion, el
Cdédigo de accién de disposicion,Fecha de vencimiento
de la accién de disposicion y fecha de vencimiento de
la confirmacion de disposicidn para un expediente

* Verificar si el estado de disposicion es

"RETENCION EN ESPERA" conforme alrequisito

12.12 (ver requisito 12.23) Sl
* Verificar si la accién de disposicion ha sidocancelada
(ver requisito 12.16) o confirmada(ver requisito 12.15,
1217 y 12.19)

* Generar una alerta de retraso en la disposicion cuando
la accién de disposicidon nohaya 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 aplicacién de unanueva disposicion para el expediente
(ver requisito 12.15)

* Cuando un expediente tenga como disposicién

final ELIMINAR, se debe cambiar el Cédigo de

Accion de disposicidon una vez que se confirme esta
disposicion. (ver requisito12.16)

12. RETENCIONY
DISPOSICION

El SGDEA debe alertar a todos los usuarios autorizados
para recibir alertas de unexpediente cada vez que la fecha
de vencimiento de confirmacion de disposicidon se
cumpla, sin que la accion de disposicion se lleve a
1213 |cabo y  se confirme. Nota: los mecanismos de SI
alerta deben ser

trazables para mostrar que las alertas han sidoenviadas y
recibidas

12. RETENCIONY
DISPOSICION

El 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 conalgun
nivel del Cuadro de Clasificacion Documental

12.14 |* Por versién de TRD S|
* Por codigo de accidon de disposicion

* Por fecha de vencimiento de accion de
disposicién, y

* Por fecha de vencimiento de confirmacion de
disposicion

12. RETENCIONY
DISPOSICION
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12. RETENCIONY

El 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 “Codigo de accién de
disposicion” SELECCION, mediante la aplicacién de
una nueva disposicién final y proporcionar un
comentario de seleccién quedescribe el resultado del
proceso, ya sea:

* Un Unico expediente pendiente de

DISPOSICION 1215 | SELECCION, de forma individual; S
* Cualquier conjunto de expedientes valoradoscomo
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.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado cancelar
la  TRANSFERENCIA o ELIMINACION de cualquier
expediente con un“Coédigo de accion de disposicidon” de
TRANSFERIR o ELIMINAR que han alcanzadosu fecha de
vencimiento de la accidon de disposicion, que requieran
confirmacion, ya sea:
* Un Unico expediente pendiente de
TRANSFERIR O ELIMINAR de formaindividual
* Cualquier conjunto de expedientes valoradoscomo
pendientes de TRANSFERIR O ELIMINAR

. * Todos los expedientes pendientes de TRANSFERIR O
12. RETENCIONY 12.16 | ELIMINAR bajo una versionde TRD S|

DISPOSICION

* Todos los expedientes pendientes de TRANSFERIR O
ELIMINAR dentro de algun nivel del Cuadro de
Clasificacién Documental.

El SGDEA debe permitir cancelar TRANSFERENCIAS o
ELIMINACIONES que

requieren confirmacion en cualquier momento después de
la fecha de vencimiento de la accion de disposicidon y antes
de la confirmacion de estas acciones de acuerdocon los
requisitos 12.17 y requisito 12.19
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12. RETENCIONY

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
confirmar que la transferencia se completé de forma
exitosa para cualquier expediente con una accién de
disposicion deTRANSFERIR que han llegado a su fecha
devencimiento de disposicion, ya sea para:

* Un Unico expediente TRANSFERIDO deforma
individual

* Cualquier conjunto de expedientes

TRANSFERIDOS

p 12.17 | * Todos los expedientes pendientes de SI
DISPOSICION TRANSFERIR bajo una version de TRD
* Todos los expedientes pendientes de
TRANSFERIR dentro de algun nivel delCuadro de
Clasificacién Documental.
En respuesta a la confirmacion de que se ha completado
una transferencia, el SGDEA debe
establecer la marca de tiempo de la
transferencia.
El SGDEA debe incorporar una herramienta para
transferencias de archivos bajo FTP (File Transfer Protocol)
que permita asegurar la integridad de los expedientes,
12. RETENCIONY tipo.s. documentalgs y sus atributos. Para lo cua.l se deperé
DISPOSICION 12.18 nofuﬁcar los archivos en colla, las transferenaa?s ff\llldas, S
exitosas, esto se almacenara en logs de auditoria que
podra
consultar un usuario autorizado.
Siempre que un expediente activo tiene una accién de
disposicion de ELIMINARy llega a sufecha de vencimiento,
bajo requisito 12.12, el SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado confirmar que la destruccion ha sido
12. RETENCIONY 1219 completada. EI SGDEA debe permitir que el usuario S|

DISPOSICION

autorizado confirmar la ELIMINACION para los siguientes
Casos:

* Un Unico expediente

* Cualquier conjunto de expedientes

* Todos los expedientes bajo una versién deTRD

* Todos los expedientes dentro de algun niveldel
Cuadro de Clasificacion Documental.

El SGDEA debe asegurarse de la destruccién del
expediente activo y sus componentes, preservando el
Historial de eventos, lista de control de acceso y como
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minimo los siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* Fecha Inicial

* Fecha final

* Titulo

* Descripcion

* NUmero del expediente

* Tomo

* Usuario de creaciéon

* Area productora

* Folios

* Tamaho

* 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 ejecucidn transferencia
* NUmero de acta de transferencia

* Fecha y hora aprobacién de eliminaciéon
* NUumero de acta de eliminacion

* Fecha de ejecucion de disposicion final

* Nota: estos metadatos deben ser almacenados de
forma permanente y no se ledebera aplicar TRD.

12. RETENCIONY

Cuando la Disposicién final de un expediente sea
ELIMINACION, el SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado cambiar el cddigo deaccidn de disposicion del
registro a RETENCION EN ESPERA, siempre y cuando lo
sustente un mandato legal o administrativo. Cuando esto

DISPOSICION 12.20 ocurra el SGDEA debe eliminar las Fechas de vencimiento s
de la Disposicién y la Confirmacion, hasta que se asigne
un nuevo codigo de accion de disposicion.
12. RETENCIONY El SGDEA Fjebe perm.|t|r a un usuario
p 12.21 |autorizado asociar y desasociar la regla de SI
DISPOSICION . . . )
disposicion de una serie y/o subseries.
El SGDEA debe evitar la eliminacidon de cualexpediente
12. RETENCIONY 1222 que registre en su cédigo de accién de disposicion S|

DISPOSICION

RETENCION EN ESPERA, verrequisito 12.20.
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12. RETENCIONY

El SGDEA debe permitir actualizar el cédigo deaccién de
disposicién "RETENCION EN ESPERA" para reanudar la

” 1223 | T : : S
DISPOSICION eliminacién de cualquier expediente.
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:
12. RETENCIONY 1224 * Navegar a través de todas reglas dedisposicion en el S
DISPOSICION ’ servicio de retencidn e inspeccionar sus
metadatos
* Navegar desde una regla de disposicién a cualquier
expediente asociado, serie 0 subseriee inspeccionar sus
metadatos.
El 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 actacon la que
12. RETENCIONY fe SE;O?: rlsfs:(sei(c)izcéinczz:l:;ezlclzlzi:;.te ladisposicidn
DISPOSICION 1225 ° Ques P P S
final aplicada
* Permitir la generacion de los reportes sobrelas
disposiciones finales aplicadas.
* Permitir la generacién de los reportes sobrelos
documentos transferidos al Archivo General de la
Nacion.
El SGDEA debe permitir a los usuarios encontrar los
13. BUSQUEDAY docur'nen'tlos y/o expedlentgs qug han Ij?CIbISO
REPORTES 13.1 autorizacion para examinar o inspeccionar, utilizando Sl
una consulta de busqueda.
13. BUSQUEDAY El SGDEA debe permitir a los us,uarios . N
13.2 restringir los resultados de la busqueda, bajorequisito S|
REPORTES 13.1
El SGDEA debe permitir a un usuario especificar una
13. BUSQUEDAY 133 blusqueda, bajo requisito 13.1, a partir, de busquedas S|
REPORTES ' simples y busquedas avanzadas.
13. BUSQUEDAY 13.4 El SGDEA en cada busqueda debe calcular y mostrar el S|

REPORTES

numero de resultados encontrados.

DANE, INFORMACION PARA TODOS

67



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.5

El SGDEA debe permitir a un usuario especificar una
consulta de busqueda, bajo unacombinacién de criterios,
donde se compara el elemento de metadatos contra un
valor proporcionado por el usuario.

S|

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.6

El SGDEA debe permitir que un usuario especifique un
criterio de busqueda. En el caso de los metadatos
numéricos, el usuario podra realizar busquedas en funcion
de alguno de lossiguientes items:

* Igualdad
* Mayor que, o
* Menor que

S|

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.7

El SGDEA debe permitir que un usuario especifique un
criterio de busqueda. Para las banderas de metadatos de
Boolean que comprueba si el valor del elemento es cierto
o falso.

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.8

El SGDEA debe permitir criterios de busqueda
a partir de cualquier nivel del Cuadro deClasificacion
Documental.

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.9

El SGDEA debe proporcionar criterios debusqueda
que permita utilizar:

* Operadores booleanos (y, o, exclusivo, o,no);

* Coincidencias

* Por agrupaciones (Codigo, Serie, subseries, asunto,
usuario, area responsable, palabras clave...);

* Intervalos de tiempo;

* Permitir busqueda con comodines (*,, $, =

L)

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.10

El SGDEA debe permitir guardar una basqueda
para una posterior edicidn, eliminacién, ogeneracion
de una nueva busqueda.

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.11

El SGDEA debe, por defecto, devolver sélo lasentidades
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.

SI
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13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.12

El SGDEA debe, permitir que un usuario que inicia una
busqueda, bajo requisito 13.1, puedaespecificar:

* 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 busqueda

*Si se debe ordenar de acuerdo con la puntuacionde
relevancia, calculado con arreglo a requisito13.4

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

Nota: el SGDEA deberia ordenar los resultados de
blusqueda por la puntuacion de relevancia, apartir de los
elementos de metadatos a utilizar para ordenar los
resultados de la busqueda. Loanterior a menos que el

usuario especifique un
metadato para organizar los resultados.

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.13

El SGDEA debe implementar un método de paginacion, u
otra alternativa, en el que soélo se proporciona un
subconjunto de los resultados

de la busqueda del total.

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.14

El SGDEA debe proporcionar el nimero total deentidades
que responden a la consulta de busqueda como parte de
los resultados de busqueda, este total no debe incluir
entidades que el usuario no tenga permisos de acceso.

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.15

El SGDEA nunca debe permitir a un usuario mediante la
busqueda, navegacién o cualquierotro método, el acceso
a los metadatos de las entidades a las cuales no tiene
permiso de acceso.

SI

13. BUSQUEDAY
REPORTES

13.16

El SGDEA debe permitir que cada vez que un usuario
realiza una busqueda bajo requisito13.1, se genere un
evento e incluirlo en el

“Historial de eventos” de la entidad de usuario.

SI
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13. BUSQUEDAY

El SGDEA debe permitir a los usuarios autorizados generar

informes detallados basados en cualquier consulta de

bldsqueda, enun formato comun, con los siguientes

elementos configurables:

* Un encabezado de informe proporcionado porel
usuario;

* La fecha / hora en que se genero6 el informe;

* Numeracién de las paginas

* Usuario que genera el informe

* El nimero total de resultados de busqueda enel informe,

ver requisito 13.14, y

REPORTES 1317 1+ Las columnas y los titulos de las columnas deacuerdo S|
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 calculo;
* Los formatos XML y HTML
* PDF.
* Formatos .csv
El SGDEA debe permitir que cada vez que un usuario
13. BUSQUEDAY realice un informe bajo el requisito 13.1,se genere un
REPORTES 1318 evento e incluirlo en el historial de Sl
eventos de la entidad de usuario.
El SGDEA debe permitir a los usuarios autorizados a
13. BUSQUEDAY 13.19 conservar, modificar, borrar y definir los informes S|
REPORTES generados.
El SGDEA deberia permitir a un usuario autorizado
habilitar permisos de copia e impresion, teniendo en
13. BUSQUEDAY cuenta los perfiles de usuario. En caso de que un usuario
13.20 . . . . . Sl
REPORTES realice una copia o impresién se debera guardar en el
historial de eventos de la entidad del usuario.
El  SGDEA debe permitir a un usuario
14. autorizado la transferencia de datos a través de
EXPORTACION 14.1 la implementacion de protocolos que siganarquitectura Sl

SOA.
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14.
EXPORTACION

14.2

Cuando el SGDEA exporte, teniendo en cuentael requisito
14.1 0 14.3, no debe, de forma predeterminada, exportar
los expedientes cerrados a menos que el usuario
autorizado incluya el criterio. Sin embargo, cuando el
usuario asi lo desea, a la SGDEA debe exportar todos los
expedientes incluyendo tanto la activas como los
cerrados.

S|

14.
EXPORTACION

14.3

Cuando se prepara para exportar bajo requisito14.1, el
SGDEA primero debe determinar qué expedientes se van
a exportar en su totalidad.

SI

14.
EXPORTACION

14.4

Cuando un usuario autorizado exporta una omas
entidades bajo requisito 14.1, entonces el

SGDEA debe generar un identificador Unicouniversal
para la exportacion.

SI

14.
EXPORTACION

14.5

Cuando un usuario autorizado exporta expedientes bajo
requisito 14.1 entonces el SGDEA debe permitir que el
usuario proporcione un comentario de texto para ser
incluido en los datos de exportacién y en el Historial de
eventos del usuario.

SI

14.
EXPORTACION

14.6

Una vez la exportacion se ha iniciado bajo el requisito
14.1, el SGDEA debe capturar y exportar lo siguiente:

* Una marca de tiempo de inicio de

exportacion

* El identificador de exportacién (requisito14.4)

* Los comentarios de exportacion (requisito14.5)

* Una marca de tiempo finalizacion de la

exportacion

* Historial de eventos

* Metadatos contextuales y del sistema

SI

14.
EXPORTACION

14.7

Para cada fondo que se exporta en su totalidad, bajo
requisito 14.3, el SGDEA debe exportar losvalores de cada
uno de sus elementos de metadatos, incluyendo tanto el
sistema como

los elementos de metadatos contextuales, listade control
de acceso e historial de eventos.

SI
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Tabla 7: Modelo de requisitos SGDEA tomados de modelo de SGDEA - AGN?

OBLIGATORIO

SERVICIO REQUISITO

(S: S1/ N: NO)

1.Clasificacién y El SGDEA debe hacer accesible el contenido de los expedientes SI
organizacién de acuerdo con los roles y permisos.
1. Clasificacion y El SGDEA debe validar la informacion que se ingresa en el SI
organizacién esquema de la Tabla de Retencion Documental a través de
documental generacién de alertas o incorporacién de opciones que

incluyan asistentes paso a paso (listas desplegables, alertas, listas

de chequeo, ventanas de ayuda, entre otras) que indiquen si

existe informacion similar o igual en el sistema.
1. Clasificacion y El SGDEA debe permitir la importacion y exportacion total o SI
organizacién parcial de la Tabla de Retencion Documental, en un formato
documental abierto y editable, teniendo en cuenta:

- Para la importacion:

* Permitir la importacién de los metadatos asociados.

* Cuando se importen la TRD o TVD y sus metadatos, el SGDEA

debe validar y arrojar los errores de estructura y formato que se

presenten.

- Para la exportacion:

* Permitir la exportacion de metadatos asociados, incluyendo

pistas de auditoria.

Los procesos de importacion y exportacion deben generar

reportes y estas acciones deben quedar registradas en las pistas

de auditoria
1.Clasificacién y Los documentos dentro del SGDEA deberan heredar los S|
organizacién metadatos de su serie o subserie.
1.Clasificacién y El SGDEA debe permitir exportar el directorio, de todos los S|
organizacién expedientes y/o carpetas clasificadas en una serie especifica y su
documental contenido.
1.Clasificacién y El SGDEA debe impedir la eliminacion de un expediente S|
organizacién electrénico o de su contenido.
documental Sin embargo, existen dos excepciones a este requisito:

1. La eliminacion de acuerdo con lo establecido en las TRD 6

2. Eliminacion por un rol administrativo como parte de un

procedimiento auditado.
1.Clasificacién y El SGDEA debe proporcionar a los administradores herramientas S|
organizacién para inf9rmes estadisticos de la actividad dentro de la Tabla de
documental Retencién Documental.
1.Clasificacién y El SGDEA debe permitir la reubicacién de una carpeta (o S|
organizacién conjunto de carpetas) o documento, a un lugar distinto dentro
documental de la estructura de clasificacion, y garantizar que se mantengan

los metadatos y demas atributos (permisos)
1. Clasificacion y El SGDEA debe registrar en la pista de auditoria, cuando se S|

2 dela Nacion, A. G. (2019). Modelo de requisitos para la implementacion de un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.
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de documentos

debe permitir la administracion de las colas de entrada. A través

organizacion realice la reubicacion de una carpeta (o conjunto de carpetas) o
documental documento.
1.Clasificacién y El SGDEA debe permitir registrar las razones por las que se Sl
organizacién realiza la reubicacion de cualquier elemento de la estructura de
documental clasificacion y almacenarlo como una propiedad o metadato
1. Clasificacion y El SGDEA debe permitir que un documento pueda estar ubicado S|
organizacién en diferentes partes de la estructura de clasificacion, sin que esto
documental signifique la duplicacién del documento.
2. Retencién El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado aplazar la SI
y disposicién eliminacion de una serie, subserie, expediente determinado.

Cuando esto ocurra, el SGDEA debe solicitar y almacenar como

minimo la siguiente informacién en la pista de auditoria:

« La fecha de inicio de la interrupcion;

« La identidad del usuario autorizado;

« El motivo de la accion
2. Retencién Durante un proceso de migracion entre diferentes sistemas o Sl
y disposicién plataformas tecnoldgicas se debe garantizar que:

« Exportar o transferir los documentos correspondientes con las

reglas de retencién y disposicién y sus respectivos controles de

acceso (seguridad para consulta)

para que puedan seguir aplicandose en el sistema de destino;

« Imprimir uno o mas informes o reportes que muestren las

reglas que se aplicaran a cada conjunto de documentos con sus

caracteristicas.

- Garantizar la estructura del expediente garantizando que los

vinculos archivisticos se conserven en todo momento.
2. Retencidon El SGDEA debera generar un reporte del estado de la S|
y disposicién transferencia o exportacién realizada y guardar datos de la

accion realizada en las pistas de auditoria.
2. Retencidon Conserva todos los Documentos Electrénicos de Archivo (DEA) S|
y disposicién que se hayan transferido, al menos hasta que se reciba la

confirmacion de que el proceso de transferencia ha concluido

satisfactoriamente.
3. Captura e ingreso Para la captura de documentos que tienen anexos el SGDEA S|
de documentos debera gestionarlos como unidad, restringiendo el uso de

formatos comprimidos.
3. Captura e ingreso Cada vez que un archivo adjunto se captura como un documento S|
de documentos por separado, el sistema debe permitir asignar el vinculo

archivistico en el registro de metadatos.
3. Captura e ingreso El SGDEA debe restringir y generar una alerta cuando se importe S|
de documentos un documento en un formato no configurado en el sistema e

indicar al usuario los formatos permitidos.
3. Captura e ingreso El SGDEA debe cumplir como minimo con los siguientes S|
de documentos estandares de interoperabilidad:

OAI-PMH y CMIS-OASIS, para garantizar la interoperabilidad con

otros sistemas.
3. Captura e ingreso Cuando se realiza captura masiva de documentos, el SGDEA S|
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de servicios como:

« Ver cola;

« Pausar la cola de un documento o de todos;
« Reiniciar la cola;

« Eliminar la cola.

3. Captura e ingreso El SGDEA debe permitir parametrizar firmas individuales, Sl
de documentos multiples firmantes, firmas

masivas de documentos y firmas por lotes de documentos.
3. Captura e ingreso El SGDEA debe contar con una plataforma estandar compatible S|
de documentos con la definicion de estructuras de datos (XML), que brinden la

posibilidad de realizar importacion de

informacion del mismo y de otros sistemas garantizando su

interoperabilidad.
4. Basqueda y El SGDEA debe permitir al usuario buscar y recuperar S|
presentacion informacion que se

encuentre dentro de documentos, listas de documentos y

metadatos, de acuerdo

al perfil de acceso.
4. Busqueda y El SGDEA debe permitir la busqueda de texto libre y metadatos Sl
presentacion de forma integrada

y coherente.
7. Flujos de trabajo El SGDEA debe permitir incorporar un mecanismo de simulacion S|
electrénicos para analizar los

flujos de trabajo modelados.
7. Flujos de trabajo El SGDEA debe permitir al usuario del flujo de trabajo S|
electrénicos electronico:

« Visualizar las actividades que tiene pendientes por realizar

« Priorizar por diferentes criterios

- Visualizar informacion en tiempo real sobre el desempefio de

SUS procesos
7. Flujos de trabajo El SGDEA debe permitir visualizar de manera gréafica el estado de S|
electrénicos cada flujo de trabajo electronicos.
9. Requerimientos El SGDEA debe ser escalable y no permitir ninguna caracteristica S|
no funcionales que impida su uso en organizacion de pequefio o gran tamafio,

permitiendo aumentar la capacidad del sistema para ofrecer mas

servicios a un mayor numero de usuarios sin degradar la calidad

del servicio.
9. Requerimientos El SGDEA debe ser 100% web y su administracion y S|
no funcionales parametrizacion debe realizarse desde el navegador. Se deben

proveer interfaces de escritorio opcionales.
9. Requerimientos El SGDEA debe contar con manuales de usuario estructurados S|
no funcionales adecuadamente.
9. Requerimientos El SGDEA debe contar con un médulo de ayuda en linea. S|

no funcionales
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8.1. REQUISITOS PARTICULARES DEL DANE

Teniendo en cuenta el diagnostico documental requisitos SGDEA, se procedié a caracterizar la

informacion aportada por cada una de las direcciones, grupos de trabajo y territoriales que hacen parte

de la entidad, el resultado de esta operacién permitié recopilar algunos requisitos particulares que

apuntan a la mejora de los procesos documentales y de los cuales se deberan contemplar para ser

incorporados en el sistema de informacion que implemente las funcionalidades de un Sistema para la

Gestion de Documentos Electronicos de Archivo del Departamento Administrativo Nacional de

Estadistica. A continuacion, se enlistan cada una de ellas:

Tabla 8: Sugerencias que debe incorporar el SGDEA

item ‘

1

Requisito ‘
Flujo documental para la revision, aprobacién y firma de las comunicaciones oficiales.

2

Creacion de formularios para las solicitudes de usuario a la oficina de sistemas con un flujo de
aprobacion y firma por parte de los jefes y el contacto de sistemas en el area.

Creacion de formularios para las solicitudes de desarrollo a la oficina de sistemas con un flujo de
aprobacién y firma por parte de los implicados en el servicio.

Flujo documental que incluya una regla que envie todos los documentos que se radiquen y tipifiquen
como peticidn, queja, reclamo y sugerencia a un expediente electrénico organizado por vigencia y mes.

Flujo documental para la creacidn de las circulares y resoluciones, que incluya la asignacién y control del
numero, la revision, firma y divulgacién a los interesados

Flujo documental que permita elaborar listas de asistencia de una reunién virtual por medio de la
herramienta Microsoft Teams asociadas a una reuniéon programada.

Flujo documental para la elaboracién de actas de reunion a la que se puedan anexar los archivos
enunciados en el texto del documento, con flujos de revisidn y aprobacién y que permita adjuntar la
lista de asistencia.

Opcion en el moédulo de correspondencia para la anulacidn de los radicados, en la cual se genere un
flujo de solicitud de anulacién y aprobacién, que genere el soporte en PDF para impresién, el cual sera
ubicado en el consecutivo de correspondencia.

Interoperabilidad con el aplicativo SECOP Il para la conformacién de los expedientes de contratos de la
entidad.

Nota: Este requisito depende de la compatibilidad del aplicativo con el que se requiere la interoperabilidad
y provea los mecanismos de integracién.

Flujo documental para la radicacion, revisién y aprobacion de los documentos para los procesos de
contratacién de la entidad y su evaluacién, que incluya la firma de los responsables del proceso.

Interoperabilidad con la plataforma TIENDA VIRTUAL DEL ESTADO COLOMBIANO - TVEC para la
contratacién por acuerdo marco.

Nota: Este requisito depende de la compatibilidad del aplicativo con el que se requiere la interoperabilidad
y provea los mecanismos de integracion.

10

Formulario para la solicitud de retiro provisional de elementos del DANE, que incluya las firmas de los
interesados

DANE, INFORMACION PARA TODOS 75



MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

item ‘ Requisito ‘
Funcionalidad para la medicion y satisfaccién de las respuestas a las PQRSD, donde se pueda calificar el
servicio en términos de tiempo (espera, atencidn, respuesta), modo (claridad en los requisitos y
mecanismos), lugar, calidad de la atencion, desempefio de los servidores publicos, accesibilidad,
usabilidad, pertinencia, relevancia, entre otras. Lo anterior con el fin de tener resultados de la medicién

11 | de percepcion y satisfaccion en los ciclos de servicio en todos los canales y presentarlos al nivel directivo
para la toma de decisiones de la entidad e identificar los tramites y servicios que requieran ajuste, los
grupos y usuarios con los que se relaciona y la ruta de mejora. De esta forma documentar el analisis
realizado a partir de los resultados obtenidos en los ejercicios de evaluacién participativa, con el
proposito de adecuar los tramites y servicios a preferencias y necesidades ciudadanas

Formulario web de radicacién de correspondencia que permita al ciudadano la creacion de un usuario y
12 | contrasefia para el registro de la peticidon y la tipificacién preliminar de los radicados con base en listas
predeterminadas.

Creacion de un formulario web para la solicitud de certificaciones de contratos con el fin de agilizar la

13 . .
atencion de estas peticiones.

Contar con un médulo de envio individual y masivo por correo electrénico de correspondencia

14 |. - .
integrado con el SGDEA en los cuales también se puedan enviar anexos.

Contar con una funcionalidad que permita asociar el nUmero de radicado de entrada en la entidad de
15 | destino que corresponde a las comunicaciones enviadas, asi mismo, los soportes del correo por medio
del cual se remite la peticidn y las confirmaciones de lectura y entrega

16 | Integrar al sistema de radicados SIAT, AVAYA para unificar la recepcion de peticiones

9. RECOMENDACIONES

A continuacion, se realizan algunas recomendaciones que se deben contemplar para la
implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA:

v El SGDEA, debe admitir una carga masiva de usuarios en concordancia con los flujos de
trabajo de la entidad.

v EISGDEA, debe estar alineado con la politica de seguridad y privacidad de la informacién,
asi como los lineamientos establecidos en proteccion de datos.

v EI SGDEA, debe tener compatibilidad con todos los navegadores web.
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El SGDEA, debe contar con toda su documentacion técnica como: Manuales de
instalacion, diccionarios de datos, manuales de uso, entre otros, que permitan
administrar el sistema en caso de ser requerido.

Antes de adquirir un SGDEA, se debe solicitar un demo, en donde simule la entidad con
el fin de evaluar su comportamiento e integraciéon con los demas sistemas de
informacion.

Se debe validar la infraestructura tecnoldgica en cuanto al software y hardware,
requeridos para el SGDEA.

Se debe realizar el respectivo seguimiento de las incidencias que se identifiquen dentro
del proceso de implementacion del SGDEA.

En lo posible el software debe ser de cddigo abierto y el proveedor debe asegurar la
entrega de los codigos fuente, documentos de arquitectura y componentes, diagramas
de estado, diagramas entidad relacién.

En caso de que el software no sea de cédigo abierto, el proveedor debe ofrecer el servicio
de soporte que garantice el buen funcionamiento del aplicativo.

En todo caso, el proveedor debe entregar manuales de despliegue, requerimientos de
hardware y software, manuales de usuario y diagrama de arquitectura para el
despliegue.

Para la implementacion del software se deben instalar los respectivos ambientes de
desarrollos y produccion a los que haya lugar.

Los mecanismos de integracion del sistema deben permitir permita carga de informacion
de archivos uno a uno y archivos masivos y contar con una funcionalidad de
intercomunicacion (web service) para cargar informacion de forma directa entre

aplicaciones.

El proveedor debera indicar el estimado de crecimiento de los sistemas de base de
datos para la aplicacion.

La aplicacion debe ser compatible con sistemas de virtualizacion VMware 7.0

La aplicacion debe ser entregada con las ultimas actualizaciones del mercado.
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Si es una aplicacion de uso interno debera soportar minino 6000 conexiones
persistentes.

El throughput debera soportar minino 10 gbps

Los motores de base de datos deben ser:

sql Server 2014 Server minimo (Licencia Actual del Dane)
Oracle 10g 11g, 12g

mysql ultima version

Postgres

Debe soportar Sistema operativo Windows (IIS), Y Linux.

O O O O O

Si es una appliance el formato debera estar en OVF.
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CATALOGO SISTEMAS DE INFORMACION

A continuacion, se relacionan los diferentes sistemas de informacion que operan actualmente en la entidad, los cuales se

encuentran categorizados por tematicas, con su respectiva descripcion, componentes asociados a su funcionamiento, asi

como el proceso al que pertenece:

Tabla 9: Catalogo de sistemas de informacién

No. NOMBRE DEL SISTEMA

TEMATICA

DESCRIPCION

COMPONENTES

CATEGORIA DE

1 ORFEO

GESTION
DOCUMENTAL

El sistema de informacién documental
se soporta en ORFEO que es una
herramienta informéatica que permite
gestionar electrénicamente la
produccion, el tramite, el
almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos, evitando
su manejo en papel, garantizando la
seguridad de la informacion y la
trazabilidad de cualquier proceso que se
implemente mediante su funcionalidad.

Componente de gestién
Componente de administrador
Componente de TRD
Componente de digitalizacion
Componente de radicacién
Componente de expedientes
Componente de consultas
Componente de estadisticas
Componente de archivo
Componente de envios
Componente PQR

PROCESOS

INFORMACION PROCESOS

DE APOYOS DE APOYO

El futuro Gobierno

de Colombia

es de todos




NOMBRE DEL SISTEMA

TEMATICA

MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

COMPONENTES

CATEGORIA DE
PROCESOS

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRATIVA'Y Sistema Integrado de Informacion | Componente de comisiones SISTEMA DE
INFORMACION FINANCIERA Administrativa y Financiera del DANE. | Componente de N6émina INFORMACION PROCESOS
ADMINISTRATIVA'Y Componente de Contratacién DE APOYO
FINANCIERA DEL DANE Componente de Administracion y
Gestién de Bienes de consumo
Componente de administracién de
Inventarios
SOMOS DANE GESTION DEL Sistema de informacién que tiene como | Componente comisiones SISTEMA DE
CONOCIMIENTO objetivo promover la gestion del | Componente gestidn del INFORMACION PROCESOS
conocimiento de la Entidad conocimiento DE APOYO
QUEREMOS SABER MAS DE Tl | GESTION DEL TALENTO | Sistema de informacion disefiado para la | Componente evaluacion SISTEMA DE
HUMANO formulacién e implementacién de una | provisionales INFORMACION PROCESOS
metodologia CRM enfocada | Componente control asistencia DE APOYO

basicamente hacia el cliente interno del
DANE, beneficiando a los servidores
publicos del DANE con diferentes
utilidades.

Componente directorio institucional

Componente solicitudes de permisos

Componente solicitudes servicios
tecnoldgicos
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MODELO DE REQUISITOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

DESCRIPCION

COMPONENTES

CATEGORIA DE
PROCESOS

procesamiento de informacién de los
productos de informaciéon de Cuentas
Nacionales, disefiado de acuerdo con
los requerimientos de los usuarios.

Componente de difusion

5 SISTEMA DE APOYO A LA PLANEACION Sistema de informacién gerencial para | Componente Planeacion Estratégica SISTEMA DE
GESTION INSTITUCIONAL realizar la programacién, impulsar la | Componente Planeacién Operativa INFORMACION PROCESOS
gestion y realizar el seguimiento a la | Componente Reprogramaciones DE APOYO
ejecucién de las actividades, productos | Componente Seguimiento y
y recursos del DANE. Su administracion | Ejecucién
estd a cargo de la Oficina Asesora de | Componente Gestidon Presupuestal
Planeacion. Componente Indicadores de Gestion
Componente Reportes Descargables
6 | ISOLUCION PROCESOS DE GESTION | Sistema de informacion soportado en el | Componente documentacién SISTEMA DE
software ISOLUCION, que ha sido | Componente mapa de procesos INFORMACION PROCESOS
desarrollado especificamente para las | Componente medicién DE APOYO
entidades publicas y que tiene como
propoésito  agilizar 'y facilitar la
administracion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.
7 | APLICATIVO ENCUESTA AMBIENTAL Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
AMBIENTAL INDUSTRIAL componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacién PRODUCCION
Ambiental Industrial, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.
8 | APLICATIVO CUENTAS ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
NACIONALES componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION

PRODUCCION
ESTADISTICA
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DESCRIPCION

COMPONENTES

CATEGORIA DE
PROCESOS

9 | APLICATIVO CARTERA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
HIPOTECARIA DE VIVIENDA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de PRODUCCION
cartera  hipotecaria, disefado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.
10 | APLICATIVO CENSO DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
EDIFICACIONES componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informaciéon de | Componente de consulta PRODUCCION
edificaciones, disefiado de acuerdo con | Componente de reportes ESTADISTICA
los requerimientos de los usuarios.
11 | APLICATIVO CENSO ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
NACIONAL AGROPECUARIO componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacién | Componente de consulta PRODUCCION
agropecuaria, disefiado de acuerdo con | Componente de digitalizacion ESTADISTICA
los requerimientos de los usuarios. Componente de reportes
12 | APLICATIVO CENSO ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
NACIONAL ARROCERO componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacién del PRODUCCION
sector arrocero, disefiado de acuerdo ESTADISTICA
con los requerimientos de los usuarios.
13 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
ANUAL DE COMERCIO componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de los PRODUCCION
establecimientos de comercio, disefiado ESTADISTICA

de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.
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COMPONENTES

CATEGORIA DE
PROCESOS

14 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE

ANUAL DE SERVICIOS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de PRODUCCION
establecimientos de servicios, disefiado ESTADISTICA
de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.

15 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE

ANUAL MANUFACTURERA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de | Componente de difusion PRODUCCION
establecimientos Industriales, disenado ESTADISTICA
de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.

16 | APLICATIVO ENCUESTA DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
CARGA FINANCIERA'Y componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
EDUCACION FINANCIERA DE procesamiento de informacién de la PRODUCCION
LOS HOGARES carga y educacion financiera de los ESTADISTICA

hogares, disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

17 | APLICATIVO ENCUESTA DE ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
GASTO INTERNO EN componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
TURISMO procesamiento de informacién de gasto PRODUCCION

interno de turismo, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.

18 | APLICATIVO ENCUESTA DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE

SACRIFICIO DE GANADO componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informaciéon de PRODUCCION
sacrificio de ganado, disefiado de ESTADISTICA

acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.
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19 | APLICATIVO ENCUESTA DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE

SACRIFICIO DE GANADO componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de PRODUCCION
transporte urbano de pasajeros, ESTADISTICA
disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

20 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
MENSUAL DE COMERCIO AL componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
POR,MENOR Y COMERCIO DE procesamiento de informacién mensual PRODUCCION
VEHICULOS de comercio al por menos y comercio de ESTADISTICA

vehiculos, disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

21 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
MENSUAL DE SERVICIOS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION

procesamiento de informacion mensual PRODUCCION
de establecimientos de servicios, ESTADISTICA
diseflado de acuerdo con los

requerimientos de los usuarios.

22 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
MENSUAL MANUFACTURERA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
CON ENFOQUE TERRITORIAL procesamiento de informacion mensual PRODUCCION

de establecimientos industriales con ESTADISTICA
enfoque territorial, disefiado de acuerdo
con los requerimientos de los usuarios.

23 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
MENSUAL MANUFACTURERA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
CON ENFOQUE TERRITORIAL procesamiento de informacién PRODUCCION

agropecuaria, diseflado de acuerdo con
los requerimientos de los usuarios.

ESTADISTICA
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24 | APLICATIVO ENCUESTA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
NACIONAL DE ARROZ componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
MECANIZADO procesamiento de informacion de arroz PRODUCCION

mecanizado, disefiado de acuerdo con ESTADISTICA
los requerimientos de los usuarios.

25 | APLICATIVO ESTADISTICAS ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
DE CEMENTO GRIS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION

procesamiento de informaciéon de PRODUCCION
cemento gris, diseflado de acuerdo con ESTADISTICA
los requerimientos de los usuarios.

26 | APLICATIVO ESTADISTICAS ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
DE CONCRETO componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
PREMEZCLADO procesamiento de informacion de PRODUCCION

concreto premezclado, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.

27 | APLICATIVO ESTADISTICAS ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
DE EDIFICACION LICENCIAS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
DE CONSTRUCCION procesamiento de informacion de PRODUCCION

licencias de construccién, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.

28 | APLICATIVO ESTADISTICAS ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE

DE EXPORTACIONES componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informaciéon de PRODUCCION
exportaciones, diseflado de acuerdo con ESTADISTICA
los requerimientos de los usuarios.

29 | APLICATIVO ESTADISTICAS ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
DE IMPORTACIONES componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION

procesamiento de informacion de

PRODUCCION
ESTADISTICA
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DESCRIPCION

exportaciones, disefiado de acuerdo con
los requerimientos de los usuarios.

COMPONENTES

CATEGORIA DE

PROCESOS

30 | APLICATIVO FINANCIACION | ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE

DE VIVIENDA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informaciéon de PRODUCCION
financiacién de vivienda, diseflado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.

31 | APLICATIVO INDICADOR DE | ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
INVERSION EN OBRAS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
CIVILES procesamiento de informacion de PRODUCCION

inversién de obras civiles, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.

32 | APLICATIVO iNDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
COSTOS DE LA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
CONSTRUCCION DE procesamiento de informacién de los PRODUCCION
VIVIENDA costos de la construccién de vivienda, ESTADISTICA

diseflado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

33 | APLICATIVO iNDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
COSTOS DE LA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
CONSTRUCCION PESADA procesamiento de informaciéon de los | Componente de andlisis PRODUCCION

costos de la construccién pesada, | Componente de difusién ESTADISTICA

disefado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.
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34 | APLICATIVO iINDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
COSTOS DE LA EDUCACION componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
SUPERIOR procesamiento de informaciéon de los PRODUCCION

costos de la educacion superior, ESTADISTICA
disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

35 | APLICATIVO iNDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
COSTOS DE LAS CAMPANAS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
ELECTORALES procesamiento de informacién de los PRODUCCION

costos de la educacién superior, ESTADISTICA
diseflado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

36 | APLICATIVO INDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
COSTOS DEL TRANSPORTE componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
DE CARGA POR CARRETER procesamiento de informacion de los PRODUCCION

costos del transporte de carga por ESTADISTICA
carretera, disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

37 | APLICATIVO INDICE DE ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
COSTOS DEL TRANSPORTE componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
INTERMUNICIPAL DE procesamiento de informacion de PRODUCCION
PASAJEROS costos del transporte intermunicipal, ESTADISTICA

disefado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

38 | APLICATIVO iNDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
PRECIOS AL CONSUMIDOR componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION

procesamiento de los precios al | Componente de consulta PRODUCCION
consumidor, diseflado de acuerdo con | Componente de reportes ESTADISTICA

los requerimientos de los usuarios.

Componente de difusion
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39 | APLICATIVO iINDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
PRECIOS DE VIVIENDA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
NUEVA procesamiento de informaciéon de los PRODUCCION

precios de vivienda nueva, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.

40 | APLICATIVO iNDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE

PRECIOS DEL PRODUCTOR componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacién de los PRODUCCION
precios del productor, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.

41 | APLICATIVO INDICE DE ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE

VALORACION PREDIAL componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion del PRODUCCION
indice de valoracién predial, disefado ESTADISTICA
de acuerdo con los requerimientos de
los usuarios.

42 | APLICATIVO ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE

MICROESTABLECIMIENTOS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de micro PRODUCCION
establecimientos, disefiado de acuerdo ESTADISTICA
con los requerimientos de los usuarios.

43 | APLICATIVO MUESTRA ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
MENSUAL DE HOTELES componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION

procesamiento de informacién mensual
de hoteles, disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

PRODUCCION
ESTADISTICA
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44 | APLICATIVO MUESTRA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
TRIMESTRAL DE AGENCIAS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
DE VIAJES procesamiento de informacién PRODUCCION

trimestral de agencias de viajes, ESTADISTICA
disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

45 | APLICATIVO MUESTRA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE
TRIMESTRAL DE COMERCIO componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
EXTERIOR DE SERVICIOS procesamiento de informacion PRODUCCION

trimestral de comercio exterior de ESTADISTICA
servicios, disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

46 | APLICATIVO MUESTRA ECONOMICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
TRIMESTRAL DE SERVICIOS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
BOGOTA procesamiento de informacién PRODUCCION

trimestral de servicios de Bogots, ESTADISTICA
disefado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

47 | APLICATIVO SISTEMA DE ECONOMICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
INFORMACION DE PRECIOS componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
DEL SECTOR AGROPECUARIO procesamiento de informacion de PRODUCCION

precios, abastecimiento, insumos y ESTADISTICA
factores del sector agropecuario,

disefado de acuerdo con los

requerimientos de los usuarios.

48 | APLICATIVO CENSO SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
NACIONAL DE POBLACION Y componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
VIVIENDA procesamiento de informacién del | Componente de consulta PRODUCCION

Censo Nacional de Poblacién y Vivienda,
disenado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

Componente de digitalizacién
Componente de reportes

ESTADISTICA
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49 | APLICATIVO ENCUESTA DE SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE

CONSUMO CULTURAL componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de PRODUCCION
consumo cultural, disefiado de acuerdo ESTADISTICA
con los requerimientos de los usuarios.

50 | APLICATIVO ENCUESTA DE SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
CONVIVENCIA'Y SEGURIDAD componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
CIUDADANA procesamiento de informaciéon de PRODUCCION

convivencia y seguridad ciudadana, ESTADISTICA
diseflado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.

51 | APLICATIVO ENCUESTA DE SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccién SISTEMA DE

CULTURA POLITICA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informaciéon de PRODUCCION
cultura politica, disefiado de acuerdo ESTADISTICA
con los requerimientos de los usuarios.

52 | APLICATIVO ENCUESTA DE SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
DESARROLLO E INNOVACION componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
TECNOLOGICA EN LOS procesamiento de informacion de PRODUCCION
SECTORES SERVICIOS Y desarrollo e innovacion tecnolégica en ESTADISTICA
COMERCIO el sector servicios, disenado de acuerdo

con los requerimientos de los usuarios.

53 | APLICATIVO ENCUESTA DE SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
DESARROLLO E INNOVACION componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
TECNOLOGICA SECTOR procesamiento de informaciéon de PRODUCCION
INDUSTRIA desarrollo e innovacién tecnolégica en ESTADISTICA

MANUFACTURERA

la industria manufacturera, disefiado de
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.
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54 | APLICATIVO ENCUESTA SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
NACIONAL DE CALIDAD DE componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
VIDA procesamiento de informacién de | Componente de consulta PRODUCCION

calidad de vida, disefado de acuerdo | Componente de reportes ESTADISTICA
con los requerimientos de los usuarios. | Componente de difusién

55 | APLICATIVO ENCUESTA SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
NACIONAL DE componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
PRESUPUESTOS DE LOS procesamiento de informaciéon de | Componente de consulta PRODUCCION
HOGARES presupuesto de los hogares, diseflado | Componente de reportes ESTADISTICA

de acuerdo con los requerimientos de | Componente de difusién
los usuarios.

56 | APLICATIVO ENCUESTA SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
NACIONAL DE USO DEL componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
TIEMPO procesamiento de informacién del uso PRODUCCION

del tiempo, disefiado de acuerdo con los ESTADISTICA
requerimientos de los usuarios.

57 | APLICATIVO ENCUESTA SOCIODEMOGRAFICA Sistema de informacion, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
SOBRE AMBIENTE Y componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
DESEMPENO INSTITUCIONAL procesamiento de informacion de PRODUCCION
DEPARTAMENTAL ambiente y desempefio institucional ESTADISTICA

departamental, diseflado de acuerdo
con los requerimientos de los usuarios.

58 | APLICATIVO ENCUESTA SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
SOBRE AMBIENTE Y componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
DESEMPENO INSTITUCIONAL procesamiento de informacion de PRODUCCION
NACIONAL ambiente y desempefio institucional ESTADISTICA

nacional, disefiado de acuerdo con los
requerimientos de los usuarios.
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59 | APLICATIVO ESTADISTICAS SOCIODEMOGRAFICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
DE MEDICION DE POBREZA componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacion de PRODUCCION
pobreza, diseflado de acuerdo con los ESTADISTICA
requerimientos de los usuarios.
60 | APLICATIVO ESTADISTICAS SOCIODEMOGRAFICA | Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
VITALES componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacién de | Componente de difusién PRODUCCION
nacimientos y defunciones, disefiado de ESTADISTICA
acuerdo con los requerimientos de los
usuarios.
61 | APLICATIVO GRAN ENCUESTA | SOCIODEMOGRAFICA Sistema de informacién, que integra | Componente de recoleccion SISTEMA DE
INTEGRADA DE HOGARES componentes de captura y | Componente de procesamiento INFORMACION
procesamiento de informacién de | Componente de consulta PRODUCCION
mercado laboral, disefado de acuerdo | Componente de reportes ESTADISTICA
con los requerimientos de los usuarios. | Componente de difusion
62 | PORTAL WEB SEN REGULACION, Sistema de informacién, que integra | Componente Normas y Estandares SISTEMA DE
PLANEACION, componentes de planificacion, | Componente Nomenclaturas y INFORMACION
ESTANDARIZA(;IC')N Y | regulaciény calidad de DIRPEN. Clasificaciones ESTRATEGICO
NORMALIZACION Componente Operaciones
Estadisticas Certificadas
63 | APLICATIVO SISTEMA DE ATENCION AL Sistema de informacién que integra la | Componente registro de ciudadanos SISTEMA DE
INFORMACION ATENCION AL | CIUDADANO informacién de atencion al ciudadano | Componente registro de actividades INFORMACION
CIUDADANO que se brinda por los diferentes canales | Componente informes ESTRATEGICO
dispuestos por la Entidad. Componente indicadores de Gestion
64 | PORTAL WEB - INFORMACION Sistema de informacién que soporta la | Componente WEB SISTEMA DE
INTRANET INSTITUCIONAL informacién digital de cara al ciudadano | Componente Intranet INFORMACION
de la Entidad. ESTRATEG'CO
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65 | APRENDANET APRENDIZAJE Sistema de informacién disefiado para | Componentes de aprendizaje SISTEMAS DE
impartir cursos y apoyar los procesos de INFORMACION PROCESO
aprendizaje a los miembros de una CONTROL Y EVALUACION
comunidad virtual.

66 | SISTEMA DE INFORMACION | GEOESTADISTICA Sistema de informacion que contiene | Componente Divipola SISTEMA DE

GEOESTADISTICA componentes relacionados con la|Componente MGN - Marco INFORMACION
informacién geoestadistica producida | Geoestadistico Nacional PRODUCCION
por la Entidad. Componente Historicos de ESTADISTICA

Codificacion Divipola

Componente Nivel de Referencia de
Veredas

Componente atlas Estadistico de
Colombia

Componente codificacién Divipola
Componente Marco Maestro Rural
Agropecuario

Componente Economia
Componente Sociedad
Componente Territorio
Componente Comercio Exterior 2010
Componente Licencias de
Construccién

Componente Cuentas Nacionales
Componente Demografia y
Poblacion

Componente Pobreza y Condiciones
de Vida

Componente Agropecuario
Componente Ambientales
Componente Contexto Territorial
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Componente Catalogo de metadatos
geograficos

Componente Atlas estadistico
Componente Mapas Interactivos
Componente Aplicaciones méviles
Componente Descarga de datos
Componente Servicios de descarga
de datos

Componente Servicios web
Geograficos

Componente Servicios de mapas
Web
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