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1. ASPECTOS GENERALES

Para la realizacion del presente documento se tuvieron en cuenta el documento
ESPECIFICACION MoReq (Comision Europea y Ministerio de Cultura de Espafia, 2004), la
normativa asociada del Archivo General de la Nacién — AGN y Gobierno en Linea hoy Gobierno
Digital e igualmente los lineamientos impartidos por el Archivo de Bogota durante la vigencia
2018.

1.1 Introduccioén

Desde el afio 2000 con la aprobacién de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos se han
reglamentando los diferentes procesos documentales de las organizaciones y la funcion
archivistica en términos generales; como producto de lo anterior se han visto fortalecidos los
sistemas de informacion administrativa ajustandolos a los desarrollos de las Tecnoldgias de la
Informacion y las Comunicaciones TIC’s.

Es asi como el Archivo General de la Nacién en cabeza del Ministerio de Cultura, por medio del
Decreto 2609 de 2012 (compilado por el Decreto 1080 de 2015), reglamentd las condiciones para
la gestion de documentos electrénicos y los Sistemas de Gestion Documental en las entidades
publicas, e introdujo el Modelo de Requisistos Para la Gestion de Documentos Electrénicos como
uno de los nueve (9) instrumentos archivisticos de obligatorio desarrollo.

Si bien se trata de un instrumento de caracter obligatorio, mas alla de elaborar un documento
técnico o de lograr la incorporacion de una herramienta tecnoldégica como soporte a la gestién
documental electrénica al interior de la Caja de la Vivienda Popular, se busca tener una visiéon
clara de las necesidades, implicaciones y retos que conllevan a adquirir e implementar una
solucién informatica que apoye los procesos de la gestién documental, basada en la adopcion de
mejores practicas y metodologias aplicables durante el ciclo de vida del proyecto?.

Por tal motivo, no se trata unicamente de limitarse a formular y desarrollar un proyecto con un
enfoque netamente tecnolégico o archivistico, sino a partir de una visién integradora de un trabajo
interdisciplinario que aborda tecnologia, gestibn documental y tambien procesos estratégicos,

1 Guia Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA. Archivo General de la Nacidn,
http://archivogeneral.gov.co
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misionales y transversales (o0 de apoyo) dentro de la Entidad, como principales productores de la
informacion.

En el caso de la Caja de la Vivienda Popular, se hace mas que evidente la urgente necesidad de
implementar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —SGDEA, ante la
demanda de busquedas de informacién de forma rapida, precisa y oportuna en grandes
volumenes y como estrategia principal para la reduccién del impacto del uso del papel, entre
otras. Se requiere entonces, la incorporacién de una herramienta tecnoldgica en la gestién, uso
y almacenamiento de informacion y documentacion en la Entidad que esté armonizada con el
proceso de gestion documental, con el cual se busca asegurar la disponibilidad de la informacion
a corto, mediano y largo plazo.

Un aspecto de suma importancia que debera reflejarse en todas las etapas del proyecto, sumado
al enfoque tecnoldgico, es la necesidad de que la herramienta implementada esté acorde con las
disposiciones normativas vigentes, las politicas institucionales, asi como alineada con el sistema
de gestidén y que obedezca a una adecuada planificacion, coordinacion y control de la informacién
con el fin de garantizar su integridad, autenticidad y disponibilidad a lo largo del tiempo, y no a la
adquisicion precipitada de una alternativa que posteriormente resulte obsoleta.

La implementacién del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, es
un proyecto reflejado en el Plan Institucional de Archivos y el Programa de Gestién Documental,
con varias etapas formuladas teniendo como base los lineamientos trazados por el Archivo
General de la Nacion, que inicia con la elaboracién del presente documento, mediante el cual se
estableceran politicas a través de las cuales se definira el modelo de gestion, las caracteristicas
del sistema, las funcionalidades que debe cumplir, los lineamientos, los principios, las politicas y
la normativa, asi como los requerimientos funcionales de las aplicaciones de gestion de
documentos electrénicos de archivo (SGDEA), que garanticen la normalizacién y correcta gestion
y conservacion de los documentos electrénicos de archivo durante los plazos establecidos en las
Tablas de Retencién Documental — TRD.

En virtud de lo anterior, a través del presente manual, la Caja de la Vivienda Popular, establece
una serie de politicas que facilitardn la normalizacion y cumplimiento de los estandares de la
gestion documental electrénica al interior de la entidad, en el marco de la implementacién a
mediano plazo de un SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE
ARCHIVOS.

Ahora bien, es importante indicar que otros requisitos, tales como almacenamiento migracion,
seguridad de la informacién, interoperabilidad, arquitecturas de tecnologias de informacion, entre
otros, deberan ser coordinados con la Oficina de Tecnologias, y articulados con la politica y
lineamientos que para el efecto expida el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.



C6digo:208-GD-Mn-09

1% MODELO DE REQUISITOS PARA LA | Version: 1| o iina 6de s
GESTION DE DOCUMENTOS
e ELECTRONICOS Vigente desde: 18/03/2019

Caja de Vivienda Popular

1.2 Qué es un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA?

“Un Sistema Electrénico de Gestion de Documentos (EDMS, por sus siglas en inglés), es un
sistema de software que controla y organiza los documentos en toda la organizacion,
independientemente de que se hayan declarado documentos electrénicos de archivo o no.

Un EDMS normalmente incluye:

Creacion y captura de contenido y documentos.

Indexacién, acceso, almacenamiento, y recuperacién de contenidos y documentos.
Edicién y revision de contenidos y documentos.

Procesamiento de imagenes.

Flujo de trabajo de documentos / gestién de procesos empresariales (BPM).
Distribucion de documentos.

Repositorios de documentos.

VVVYVYVVY

Los EDMS son herramientas que facilitan la creacion, edicion, modificacion y la distribucion de
documentos electrénicos generados como resultado de la gestiébn operativa de una unidad
organizativa en una entidad, en donde pueden conservarse distintas versiones de un mismo
documento y almacenar documentacion de apoyo que se considere pertinente para la tramitacion.
Se puede concluir entonces que los EDMS manejan documentos que hacen parte de archivos de
gestién que pueden cambiar como resultado del trabajo diario. 2 El EDMS corresponde a lo que
en espafiol se ha definido como un SGDE (Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos).

De otro lado, es preciso hablar de EDRMS (Electronic Document and Records Management
System) que “a diferencia de un EDMS, no permite modificar los documentos una vez que se
declaran documentos de archivo. El documento podra consultarse, pero no editarse ni borrarse.
Se deberan establecer los requisitos puntuales de los EDMS para asegurar la accesibilidad,
disponibilidad, integridad y autenticidad de los documentos electronicos que en él se gestionan,
independientemente del medio fisico de almacenamiento y del formato del documento. Este
ultimo corresponde a la traduccion al espafiol de un SGDEA (Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo). Teniendo en cuenta las caracteristicas antes mencionadas y de acuerdo
con los lineamientos del ente rector de la politica archivistica, la Caja de la Vivienda Popular,
propendera por la implementacion del segundo sistema (SGDEA), tomando como referencia
mejores practicas y estandares nacionales e internacionales como Moreq para establecer los
requisitos funcionales y no funcionales del Sistema, las Normas Técnicas Colombianas NTC
15489-1 y NTC 15489- 2, como metodologias que sustentan las politicas, procedimientos y
practicas de gestion documental que definiran el modelo de gestiébn contemplado en las NTC
30301, NTC 30302 y por supuesto los requerimientos funcionales del sistema, al igual que las
NTC 16175-1, NTC 16175-2, NTC 16175-3, que contienen las directrices a tener en cuenta por

2 Ibidem. Pagina 12.
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la organizacion para la gestion de sus documentos electrénicos, asi como los requisitos que debe
cumplir el software para lograrlo?®.

El MoReq apunta que “los documentos electrénicos pueden ser elaborados con un procesador
de texto, mensajes de correo electrénico, hojas de célculo, imagenes fijas, animaciones, ficheros
de audio o cualquier otro tipo de objeto digital. Ahora bien, se convierten en documentos de
archivo cuando se capturan en un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA)™.

En resumen, el SGDEA “Es el software o programa destinado a gestionar los documentos
electrénicos que desean preservarse a mediano y largo plazo. Puede consistir en un médulo
especializado, en varios modulos integrados o en la combinacion de varios tipos de programas
informaticos. El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo suele estar
integrado, aunque debidamente diferenciado, de un Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos (SGDE), este ultimo se ocupa de gestionar los documentos electronicos en su
sentido mas amplio, que no necesariamente son de archivo, aunque podrian llegar a serlo™.

1.3 Razones y beneficios de implementar un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electronicos de archvio

Existen multiples razones y beneficios para adelantar la implementacién del modelo de requisitos
tanto técnicas como funcionales para el SGDEA. Van desde la optimizacion en los tiempos de
tramites hasta la disminucién en costos, lo anterior teniendo en cuenta que la produccién de
informacion es el principal insumo para los procesos y que se presenta de manera transversal
desde diferentes puntos de recepcién y elaboracion caracterizado por incluir documentos fisicos
y electrénicos, contemplando todos los procesos de gestion documental.

Contribuyen de manera significativa a propiciar el fortalecimiento de la funcién archivistica de la
Entidad por cuanto permiten el uso y acceso de la informacién en tiempo real generando ventajas
competitivas a la hora de realizar tramites, tomar decisiones, rendir informes, entre otras.

Facilita la organizacién de los documentos, los controla, manteniendo su vinculo archivistico,
orden original y de procedencia y la relacion entre las distintas agrupaciones documentales

3 Colombia. Archivo General de la Nacion, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Plblica; Sistemas de Gestion de

Documentos Electrénicos. Guia Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA. Pagina

14.

4 Tomado del: Modelo de Requisitos para los Sistemas de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo MoReg2). Version en
Castellano.

> Tomado del: Modelo de Requisitos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo MoReg2). Version en

castellano. Al tratarse de una cita textual se respeta la terminologia utilizada en el documento original.
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(fondo, seccién, subseccién, series y subseries documentales), permitiendo asi la conformacion
de expedientes electrénicos integros y garantizando las transferencias documentales entre
sistemas cuando sea necesario, asi como la eliminacién, conservacién temporal 0 preservacion
a largo plazo de acuerdo con lo contemplado en las Tablas de Retencién Documental, que junto
con los Cuadros de Clasificacion Documental, Inventarios Documentales, Tablas de Control de
Acceso y demdas herramientas estratégicas de gestion y de control documental, apoyan el
correcto desarrollo e implementacién del SGDEA®.

1.3 Beneficios

>

Generacion de condiciones que faciliten el desarrollo e implementacién de soluciones
estratégicas que aporten al proceso de gestién documental como soportes para la toma
de decisiones, rendicion de cuentas, transparencia y acceso a la informacion.

Disminucién de costos asociados al almacenamiento fisico, a la impresion de copias y a
los insumos que de ello se derivan.

Reducciéon de tiempo asociado a busquedas y recuperacion de informacién, a través de
la indexacion de metadatos propios del documento y a los resultantes de las acciones
sobre los mismos.

Mejora en los tiempos de gestidon y tramite de los documentos enviados y recibidos, por
cuanto se tiene un control completo del proceso y de los documentos que se generan.

Reduccién de tiempos de consultas y tareas de archivo.

Facilidad en la distribucion de documentos y en la ejecucion de acciones compartidas
(proyeccion, revision, aprobacion y firma de comunicaciones) a través de la
implementacién de flujo de trabajo, con medicion de tiempos de respuesta y definicién de
responsables.

Reduccién en costos asociados a la impresion de documentos, al pasar a entorno
electronico labores tales como proyeccion, revisiéon, aprobacion y firma.

Normalizacion y estandarizacion de formatos.

Ahorro de espacio fisico y reduccion del peso en estructura del inmueble (la reduccion
promedio por metro lineal de archivo es de aproximadamente 33,5 kg).

Trazabilidad sobre las diferentes actividades relativas a la gestion de la informacion.

6 Guia Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-SGDEA. Pag. 25.
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» Reduccion de duplicidad de la informacion.

» Aplicacion y control de permisos de acceso sobre los datos y documentos segun las
politicas definidas en la entidad.

2. OBJETIVO

» Desarrollar un modelo de gestion de documentos electrénicos de archivo que permita a
mediano plazo la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos electrénicos
de Archivo, con el fin de garantizar la adecuada gestién de la informacién en formato digital
cumpliendo con los estandares definidos para tal efecto.

» Fomentar y adoptar en los procesos de la Caja de la Vivienda Popular de manera
responsable y organizada el uso de documentos electronicos que garanticen el
cumplimiento de planes, programas, lineamientos y procesos de gestion documental,
segun las directrices del Archivo General de la Nacion.

3. DEFINICIONES

Las principales fuentes de las que se obtienen los términos citados son:

> Acuerdo 027 de 2006 del Archivo General de la Nacion.
> Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion.

Acceso a los documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion
que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley’

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

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el
cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la
seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi
mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para evitar suplantacion de

72 Colombia. Archivo General de la Nacién, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994.
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Automatizar: Hace referencia a la incorporacion de herramientas tecnoldgicas a un proceso o
sistema manual para la implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea hoy gobierno digital
en las entidades del Estado.

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

Cuadro de Clasificacion Documental (CCD): Instrumento archivistico que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacién producida por la Entidad y en el que se registran las
series y subseries documentales con su respectiva codificacién, a su vez las agrupa por las
unidades productoras o dependencias®.

Digitalizacién: “El proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte analogo,
en uno o varios ficheros electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del
documento, con certificacion tecnoldgica de integridad, disponibilidad, fiabilidad y autenticidad®.

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de manera
analégica (soportes, papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo
puede leerse o interpretarse por computador”.1 “Digitalizacién: es el procedimiento tecnoldgico
por medio del cual se convierte un soporte analogo (papel) o electrénico, en una imagen digital*°

Disponibilidad; “se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacién debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro
y contener la informaciéon necesaria para la comprensién de las operaciones que los crearon y
usaron. Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos
que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y
utilizable por solicitud de una entidad autorizada®!

Documento electrénico: “Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada o
comunicada por medios electrénicos, dpticos o similares”

Documento electrénico de Archivos: documentos electrénicos que por su valor administrativo,
fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural, adquieran esa naturaleza. En cuyo caso,

8 8 http:/banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=64&/cuadro-de-clasificacin

® Colombia. Archivo General de la Nacisn, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994,

0 bid.

11 Colombia. Archivo General de la Nacisn, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteri sticas y
Metadatos Para la Gestion de Documentos Electronicos, de http:/preservandoparaelfuturo.org/
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deberan ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos y permanecer
almacenados electronicamente durante todo su ciclo de vida.

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

Eliminacién: Se define como la “Actividad resultante de la disposicion final sefalada en las tablas
de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes’?

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

Expediente electrénico: conjunto de documentos y actuaciones electronicos producidos y
recibidos durante el desarrollo un mismo tramite o procedimiento, acumulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado
durante el desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante
su ciclo de vida, con el fin de garantizar su consulta en el tiempo. 3

Foliado Electronico: Asociacion de un documento electronico a un indice electrénico en un
mismo expediente electronico o serie documental con el fin de garantizar su integridad, orden y
autenticidad.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

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

Huella/Hash de un Documento: Cdédigo que identifica de forma univoca un documento.
Mediante la funcién de validar huella, se puede comprobar que el hash publicado y el del fichero
son el mismo, lo que permite asegurar que el fichero no ha sido modificado desde su publicacion.

indice Electrénico: Relacién de los documentos electrénicos que conforman un expediente
electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la metodologia reglamentada

12 Colombia. Archivo General de la Nacidn, (2006) Acuerdo 027 de 2006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 29 de junio de 1994.
13 Acuerdo 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion.
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Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se salvaguarda la
exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento asociados a la misma.

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

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

Medio Electrénico: Mecanismo tecnoldgico, 6ptico, telematico, informatico o similar, conocido o
por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacion.

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

Racionalizar: Organizar los tramites, procesos y procedimientos de tal manera que se reduzcan
a su minima expresion, con el menor esfuerzo y costo para el ciudadano, a través de estrategias
efectivas de simplificacion, estandarizacién, mejoramiento continuo, supresion y automatizacion
de los mismos.

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

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

Usuario: Entidad del sistema que representa una persona o sistema, al cual se le asigna un rol
y/o grupo de usuario para otorga permisos de acceso y asignacion de funciones.

4. ALCANCE

El Modelo de requisitos tiene como alcance la validacion de la estructura técnico — funcional,
obligatorios y opcionales que debera cumplir el SGDEA en la Entidad. Se definiran los elementos
de requisitos funcionales orientado a la preservacion y a la garantia de autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad a través de metadatos que soportan el contexto y la cadena de custodia.
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5. RETOS PARA LA ADQUISICION E IMPLEMENTACION DE UN SGDEA

Retos Administrativos

>

Lograr el compromiso de la alta direccion y el apoyo para el desarrollo e implementacion
del SGDEA.

Retos Técnicos

>

Establecimiento de fases orientadas a la generacion de productos, servicios y entregables
que permitan satisfacer las expectativas, asi como los supuestos y restricciones que se
van a manejar en el desarrollo del proyecto®®.

Interoperabilidad, el desarrollo de la arquitectura debera incluir y facilitar el intercambio de
infromacion entre los servicios del modelo con los otros sistemas que implementa la
Entidad en el desarrollo y ejecucion de sus actividades.

Neutralidad tecnolégica, el modelo del SGDEA debera usar tecnologias para la prestacion
de todos los servicios sin restriccion distinta a las posibles interferencias perjudiciales y el
uso eficientes de los recursos a partir de los requisitos funcionales formulados en los
diferentes servicios, para lo cual debera garantizar el correcto funcionamiento.

Adaptabilidad y flexibilidad, debera permitir que los modulos del SGDEA permitan los
ajustes para cada dependencia ya que cada una es diferente y tiene sus particularidades.

6. REQUISITOS GENERALES PARA EL SDGDEA

>
>

Impedir que los documentos de archivo sean modificados.
Permitir la existencia de una version final de los documentos.

Impedir el borrado de los documentos, excepto cuando la Tabla de Retenciéon Documental
(TRD) lo establezca y lo apruebe el Comité Interno de archivo de acuerdo con las
disposiciones normativas vigentes.

Facilitar la clasificacion y organizacion de los documentos, mediante el cuadro de
clasificacién Documental.

14 Para esto sera necesario adelantar acciones puntuales tales como: Definir el alcance y la ruta de implementacion, Involucrar a la
alta direccion en el proceso, Identificacién de importancia y beneficios del SGDEA y generar una estrategia de gestion del cambio,
entre otras.

15 Se recomienda la revision de las estrategias presentadas por el AGN en Guia Implementacién de un Sistema de Gestidon de
Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA. Pagina 27.
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» Proporcionar un repositorio seguro a los documentos generados como consecuencia de
tramites, funciones o gestion de la Entidad.

» Permitir el control de los tiempos de conservacion y proporcionar soporte para seleccionar
de modo automatico expedientes y documentos para llevar a cabo las acciones
dictaminadas para su serie documental, (conservacion, eliminacion, transferencia) asi
como detectar aquellos documentos que, por sus circunstancias, deban ser objeto de
acciones especificas de conservacion.

» Controlar el acceso a los expedientes y documentos mediante listas y perfiles de usuario,
asi como disponer de sistemas de seguimiento y control de las acciones que se realicen
sobre los documentos y expedientes.

7. EXPEDIENTE ELECTRONICO

7.1 Concepto de expediente electronico

Los expedientes se pueden conformar con documentos electrénicos, o con documentos fisicos
0 analogos y se generan:

» “Expedientes fisicos, compuestos unicamente por documentos en soporte fisico.

» Expedientes hibridos, son los que se componen de documentos electronicos y
documentos fisicos.

Expediente mixto, conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales,
relacionados entre si y conservados por una parte en soporte electrénico, en el marco del
SGDEA y por otra, como expediente tradicional fuera del SGDEA”. 16

7.2 Conformacion de expediente electrénico

La creacion de los expedientes debe estar regulada y su cumplimiento es responsabilidad de la
Entidad.

Segun el Acuerdo 003 de 2015 del AGN, el expediente electronico de archivo se conformara con
la totalidad de los documentos de archivo generados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion
o procedimiento, independientemente del tipo de informacién y formato, generados durante la

16 6 Colombia. Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Manual para la Gestiéon de
Documentos Electrénicos
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vigencia y prescripcion de las acciones administrativas, fiscales y legales.

Los expedientes y agrupaciones electrénicas seran constituidos por documentos electronicos,
excepto cuando por la naturaleza del procedimiento o tramite sea necesario mantener
expedientes hibridos que contengan documentacion en soporte no electrénico.

De ser posible los soportes fisicos 0 analogos se digitalizaran y se obtendran copias electronicas
auténticas de los documentos, y estas copias se incorporaran al expediente electronico.

Los expedientes y documentos electronicos pueden ser modificados durante su tramite y se
pueden aportar documentos electrénicos nativos o digitalizados.

La conformacion del expediente electrénico es el documento electronico, el indice electronico,
foliacion electrénica y los metadatos.

/ot BOOTA DL PARA TODOS

HABITAT - Caja de la Vivienda Popular
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

DOCUMENTO INDICE
ELECTRONICO E:Ecg'.:_g(gg:é‘\ ELECTRONICO
741,742,743 9.22, 9.23, 9.29

llustracion 1. Componentes del expediente electrénico

METADATOS
11.1AL 1116

Los documentos se clasifican de acuerdo con las series y subseries documentales establecidas
en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) adoptado por el Comité Interno de Archivo,
desde su inicio del trdmite o procedimiento hasta la finalizacién del mismo.

Una vez cerrado, el expediente electronico quedara foliado mediante un indice electrénico en el
que se relacionaran todos los documentos que lo componen.

El expediente electronico se cierra cuando el funcionario autorizado, garantice la integridad del
expediente, mediante la firma de indice electrénico, utilizando el mecanismo adoptado por la
Entidad.

En el caso de documentos con anexos, se trataran, como un unico documento asociado al
documento principal.

El expediente archivo se debe generar o convertir en formato PDF/A/A que permite asegurar su



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

C6digo:208-GD-Mn-09

Version: 1 Pagina 16 de 95

Vigente desde: 18/03/2019

autenticidad, integridad, recuperacion, conservacion y preservacion a mediano y largo plazo,
conforme a los criterios de valoracion documental establecidos en la Tabla de Retencién

Documental (TRD) y los lineamientos tecnolégicos adoptados.

7.3 Datos del indice Electronico

El indice electrdnico que se disene en la CVP debe poder transformarse en la estructura XLM.
El indice electrénico de los expedientes debe contener los siguientes datos:

» Para cada documento electrénico: su identificador (ID), Nombre del documento, Tipo
documental, la fecha de incorporacion al expediente, valor huella, funcién resumen,

Pagina de inicio, pagina final, formato, tamafo y origen.

» Fecha de generacion del indice (refleja el estado del documento en un determinado
momento).

» El orden del documento en el expediente sera un tipo cadena de caracteres, no

necesariamente un indice entero.

» Si es el caso, la disposicion de los documentos en carpetas y expedientes electronicos
anidados. Firma del indice electronico por el funcionario autorizado, mediante el

mecanismo de firma previsto.
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Cédig: 208-SA0M-Fr-83
INDICE ELECTRONICO
DE BOGOTA D.C
PR ——— Vigente desde X0
Nombre_Docum | Tipo_Document J ‘L
10 ento al bcha_Documenicha_incorporaci Valor Huella uncion_Resumerden_Documentagina_lnicfagina_Fin{ormatdamanq Origen
F'-.I'EI-Enntrnl FIChas,d,E anrzote 2018 |ETE0B0ZAICIB00BED 3 Ca0HFETI305628TE3F JAETISTCOMAE5ACE SHA-2 1 1 B{doz  |BEKE |Electonico
1720.20.03-0finterno valoracidn
Fy0-Oficina Fichas de
fzesorade valoracidn anzote BMIZ0E  |BEEFASTIR0TCETE YDA 1BABESE TT44362F 39F A3 TSBSCACEEEDESE] SHA-2 2 7 6|doc.  |T2KE |Electronico
172020030 Comunicaciones | documental
FAl-Diccion de fiches d BOGE0E | M08 |02B4BAIDDIBD0NDGA IS IBEEE HrCASIDISD SR CAaI2950404| SHA-2 3 il Hdoo | 72KE |Flectonico
1720.20.03-0| Reazertamientos | valoracion
FYO-TITULACION {Fichas de .
99020 5300 LEBANZACION |velracién 150612018 M2 |TAEDCECAE3BBARIFZTRE 1625 A1BCC4AG20E 1Ad2F SEAENTTCAFCRE1ESA SHA-2 4 2 139|doe. |12 KB | Electronico
Fy- Fichas de
MEJORAMENTD  [waloracidn 150612018 M2 |EB4SBC2466AF TYADDREDdSaF 1T aF ZAE 455 AF00205ETE5633230840C] SHA-2 ] 10 200{doc. | 126 KB |Electronico
1720.20.03-0( OE WWIENDA documental
Fy- Fichas de
MEJORAMENTD  [waloracidn 150612018 BMIZ0E (265499654830 TIBA05E T IR BF 224 30455 9E DSR4 6IE 239 2F AD2FA4554| SHA-2 f a0 Z30|doc.  |BEKE |Electronico
1720.20.03-0|BARRIOS documental
Fichas de )
w020 molFvo-rocs  lusorscion AM20e BMI20E  |dSEEFI03E406CEQE 3 382B05FSEF0G3ZA0CF AEZSEAE 2 AdF 30129 12E M SHA-2 7 20 259|doe. | 126 KB | Electranizo
Fy0- Fichas de
SUBDIRECCION  [valoracisn 2aN01201a BMZ0E 1630643838 ARE0AS P DE 2534 230B46E0ESEBSAR063BIA2E TOOMEEEE] SHA-2 g 260 2E5|doc. | TBOKB |Electronico
1720.20.05-0( FIARCIERS documental

llustracioén 2 Indice electrénico
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7.4 Datos de clasificacion del expediente.

Los expedientes electronicos de archivo deben corresponder a:
» Documentos finales, es decir no se incluyen borradores o documentos de trabajo.
» Los documentos deben contar con un identificador Unico y estar fechados.
» Cuando se cierre el expediente, éste no admite la incorporaciéon de mas documentos.
>

Aunque no tengan firma, se debe obtener el hash o la huella del documento, lo que
garantizaria, su integridad.

» Deben estar clasificados de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
» Se asignaran metadatos analogos a los obligatorios de expediente electronico.

Para los documentos simples, es decir aquellos que no integran un expediente deben cumplir con
los siguientes requisitos y su tratamiento debe reunir las siguientes caracteristicas:

» Se deben clasificar de acuerdo con el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
adoptado por la CVP.

» Solo se deben almacenar documentos finales, excluyendo los borradores o documentos
de trabajo.

> Los documentos deben estar dotados de un identificador Unico.
Los documentos deben estar fechados.

Los documentos deben estar firmados electronicamente, si no tienen firma, se debe
obtener el hash o la huella del documento, lo que garantizaria, su integridad.

> En el caso de los anexos, se tratan, a efectos de validacidon, como un Unico documento,
vinculados entre si y asociados al documento principal.

» El documento debe tener asignados los metadatos correspondientes.

8. REQUISITOS FUNCIONALES PARA EL SGDEA

En el presente capitulo se describiran los compenentes, elementos y aspectos necesarios para
comprender su estructura y funcionamentos, por lo anterior al hablar de un SGDEA se esta
refiriendo al sistema de informacion de la Entidad.
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Los documentos electrénicos deben contener una arquitectura que permita controlar su cadena
de custodia a través de los metadatos, Historial de eventros y la lista de control de acceso.

PROCESOS

ADMINISTRACION

GESTION

TRAMITE Y
ORGANIZACION
56,920,921

AP 1 -’.
PRODUCCIO

llustracion 3. Componente Funcional
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CREACION
Hace referencia al momento de generar

TRAMITE Y o creacion de los documentos en
ORGANIZACION relacion a las funciones

Hace referencia a la elaboracién de los

documentos elecironicos, los cuales deben: :
|dentificacion de técnicas y medios de presencial, telefonico, portal, web,
produccion correo electronico, fax, redes sociales,
Seleccion de soportes y medios de
almacenamiento
Mecanismos tecnoldgicos

fisico, haciendo uso de la Digitalizacion
para enlazarlos a una serie dentro del
SGDEA

MANTENIMIENTO

DIFUSION
Hace referencia los requisitos para el
acceso, consulta, recuperacion,
clasificacién de acceso y visualizacién
de los documentos

Hace referencia al establecimiento que permi

mantener y asegurar la integridad, autenticidad

fiabilidad y disponibilidad de los documentos asi
como los metadatos

ADMINISTRACION

Hace reft ia a los procedimi los
cuales permiten administrar tedas las
operaciones relativas a los documentos.
Por lo anterior debera aplicar los ochos
procesos de la gestion documental
Art 2.8.2,5.8 Decreto 1080 de 2015

llustracion 4. Descripcion del componete de gestion

A continuacion, se describe el modelo de arquitectura para los servicios en el SGDEA; se debe
tener en cuenta que un servicio es una representacion légica de una actividad de negocio que
tiene un resultado de negocio especifico:
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OPGET

INTEROPERABILIDAD
PREDIS

ENCAJA | ARCQUIS

214 PAC
CORDIS
SAE
SAl
PERNO
PAGOGT
SISCO

INDICE ELECTRONICO 214

PERMITE NAVEGAR
POR EL EXPEDIENTE

SI CAPITAL

SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS ZAFFIRO
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO

E-MAIL
7.32AL7.38

llustracion 5. Interoperabilidad de aplicativos y/o sistemas con el SGDEA
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llustracion 6. Arquitectura de los sistemas de Informacion
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llustracion 7. Arquitectura del sistema SI-CAPITAL
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4. SISTEMA

RADICACION Y
REGISTRO

2, SISTEMA 3. SISTEMA DE
USUARIO GRUPOS ROLES

5. SISTEMA
FORMULARIO Y
FORMATOS

6. SISTEMA FLUJOS
DE TRABAJO

1. SERVICIOS DEL
SISTEMA

7. GESTION DE
8. SISTEMA DOCUMENTOS Y
CLASIFICACION TRABAJO
COLABORATIVO

9. SISTEMA
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO

12. SISTEMA
RETENCION Y
DISPOSICION

10. SISTEMA
ARCHIVO FISICO

13. SISTEMA
BUSQUEDA Y
REPORTES

11. SISTEMA
METADATOS

14. SISTEMA
EXPORTACION

llustracion 8. Modelo de arquitectura componente de los servicios considerados en el SGDEA.

» Servicio del sistema: Contiene los requisitos funcionales para el funcionamiento en
general de todos los servicios, en este sentido, obliga a los demas servicios tener como
minimo:

= Un Identificador del Sistema.
= |dentificador del servicio.

= Identificador del médulo.

= Version.

= Titulo.

= Descripcion.

= [nformacion del propietario.



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

C6digo:208-GD-Mn-09

Version: 1 Péagina 25 de 95

Vigente desde: 18/03/2019

Informacion del proveedor incluyendo hardware, Software y configuracion.

Historial de Eventos.
Lista de Control de acceso.
Metadatos contextuales.

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

ARCHIVO

E CREACION DE UNIDADES ARCHIVISTICAS
PLANILLA DE PRESTAMOS

IMPRESO DE ROTULOS

CORRESPONDENCIA

CORRESPONDENCIA RECIBIDA

llustracion 9. Modelo preliminar del sistema de archivo y correspondencia

» Servicio de Usuario y Grupos: El servicio de usuarios y grupos contiene los requisitos
requeridos para integracién del directorio activo con el SGDEA para contar con la
trazabilidad que permita evidenciar las acciones realizadas por un usuario de acuerdo con
el grupo al que pertenece y manteniendo datos estables e incluyendo el Historial de

eventos.

» Servicio de Roles: Contiene los requisitos funcionales orientados a la parametrizacion de
los permisos que autorizan a un usuario para realizar funciones especificas en el SGDEA.
Adicional a los permisos para crear, leer, actualizar y eliminar.

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

ENTRADA
RADICACION
41

DIGITALIZACION
48,726
INDEXACION
727

ALCALDIA MAYOR
O BOGOTADC

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

HABITAT - Caja de la Vivienda Popular

SALIDA
RADICACION
41

RADICACION Y REGISTRO

CAPTURA DE DATOS 4.1 CAPTURA DE DATOS 4.1
IMPORTACION DE ANEXOS 4.7 IMPORTACION DE ANEXOS 4.7
IMPRESION DE ROTULOS 4.19, 4.20 IMPRESION DE ROTULOS 4.

DIRECCIONAR

EL OFICIO TEMPODE
REH A 413, 4.14, 4.15, 416

FIRMA DIGITAL Y/O ELECTRONICA
6.40, 6.41,6.42, 6.43, 7.40, 7.41

FIN DE TRAMITE

ARCHIVA EL DOCUMENTO AL EXPEDIENTE ELECTRONICO

BUSQUEDA Y
CONSULTA
41

llustracién 10. Flujo de radicacion de comunicaciones oficiales de entrada y salida

ENVIO

OPERADOR
POSTAL

ESTADO DEL
ENVIO
423,42 426,

IMPORTACION
DE LAGUIAA LA
COMUNICACION

DE SALIDA




Caja de Vivienda Popular

C6digo:208-GD-Mn-09

1% MODELO DE REQUISITOS PARA LA | Version: 1| o, iina 27 de 95
GESTION DE DOCUMENTOS
DEBS&?TED'C' ELECTRONICOS Vigente desde: 18/03/2019

Modulo de radicacion

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

COMUNICACIONES OFICIALES
SALIENTES

CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

COMUNICACIONES OFICIALES
ENTRADA

Registro No. Radicado No
Fecha 7105/2018 Fecha 7/05/2018
Destino AGN - DIRECTOR Procedencia  AGN - DIRECTOR

Direccion CALLE 6 NO 5-04 Destinatario CAJA DE LA VIVENDA POPULAR

Folios 16 Folios 15

Remite Director Juan Perez Asunto ACLARACION PINAR

Asunto Aprobacion de TRD Ingresar anexo

Ingresar anexo
Agregar nuevo

N Eliminar registro
Eliminar registro registro

Agregar nuevo
registro

] - ; Deshacer registro Eliminar registro
Deshacer registro Eliminar registro 9 9

Guardar registro Imprimir registro Guardar registro . Imprimir registro

H 4 3 M K 4 7 M

llustracion 11. Preliminar del disefio médulo de radicacion

>

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

Servicio de flujos de trabajo: Constituye los requisitos funcionales para crear y gestionar
flujos de trabajo orientado a los tramites que originan documentos.

Servicio de Gestion de documentos y trabajo colaborativo: Contiene los requisitos
funcionales respecto a la elaboracion, versionamiento y captura de los documentos como
documentos de archivo.

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

Servicio de documentos de archivo: Contiene los requisitos funcionales para la
conformacion de expedientes electrénicos y la declaracion de los documentos de archivo
como tales. Es de vital importancia crear en el sistema "expediente" y "documento de
archivo" con historial de eventos, metadatos y lista de control de acceso para construir la
cadena digital de custodia y proveer el contexto.

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

= Administracion de espacios fisicos.
= Automatizacion de instrumentos archivisticos (FUID, entre otros).
= Conformacion de expedientes hibridos
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= Rotulacion de unidades de almacenamiento y conservacion.

BOGOTA
MEJOR

e 8000TADE. PARA TODOS

HABITAT - Caja de la Vivienda Popular

EXPEDIENTE

REACION D COD_DEP+COD_SERIE+COD_SUBSERIE+NUMERO DE CONTRATO-ARO O HISTORIA LABORAL+NOMBRE
EJEMPLOS:

EXPEDIENTE 1700.12.02-712-2018 ~ UNION TEMPORAL SIMA

1720,18.00-8022738 ~ JUAN PEDRO ALFONSO

(COD_UNIDAD_ARCHIVISTICA

REACION DE

CARPETAS

75,89 810,9.1,99,

9.19,9.23,9.24, 10.3,

10.4,10.5, 10.6, 10.7,
10.8, 10.11

CONSULTAS
9.15,10.12, 10.13,
13.1 AL 13.20

DIGITALIZACION
7.26,7.27,. 101
INDEXACION
7.27

ROTULACION
10.24, 10.25

Y/IO
IMPORTACION
81,141

PLANILLA DE:
PRESTAMO Y/O
DEVOLUCION

HOJA DE CONTROL
YiO
INDICE ELECTRONICO
9.22

TRD
TRV

CCD
FUID 9.26, 9.27,
9.28,10.20

llustracién 12. Parametro de creacion de expedientes y/o carpetas fisicas como electrénicas

Modulo Creacion de carpetas

FOLIO_INICIAL / FOLIO_FINAL
(OBSERVACIONES
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CAJA DE LA VIVIENDA POPULAR

Cod_dependencia ] Dependencia SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

20.03 Serie ' TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

(EIREIERHESERT /A L IDACION DE TRD ANO 2018

Fecha_lnicial 2710312018 Fecha_Final 2010/2018

[ Digital Eliminacion [ ]

Agregar nuevo . =
=l Eeed OBAn

llustracion 13. Preliminar del disefio de ingreso de expedientes fisicos

Maddulo de prestamos y devoluciones

& PLANILLA DE PRESTAMO NO,

L
AEaLpiA uATOR
oeacoarhoe

oo Vo P

CEDULA 80227387  FUNCIONARIO |Jimmy Alexander

s an

Nombre del
expediente

Folio_lnicial Folio_Final

VALIDACION DETRD ANO 2018

FIRMA FIRMA
Fecha Prestamo 2111112018 FechaDevoludon | |
Agregar nuevo . . R
‘ e ‘ ‘ Eliminar registro ‘ | H H 4 H 2 “ M

llustracién 14. Preliminar del desefio de préstamos y devoluciones

Modulo Roétulo de carpeta
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UNIDAD DE CONSERVACION DE EXPEDIENTES
SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL
Y ARCHIVO - SIGA

Codigo: 208-SADM-Ft-45
Version: 4

Vigente desde: 15-12-2016

aLc, mae
DE BOGOTA .G,

Caja
Vivienda Pepular

CODIGD
OFICINA PRODUCTORA
Direccidn de Urbanizaciones y Titluacidn
SERIE CODIGO
PROGRAMAS 059
CODIGO

1300

SUB-SERIE
Programa Titulacion Predial - Cesion a Titulo Gratuito 059.9
ASUNTO / NOMBRE DE LA CARPETA

ESTUDIOS JURIDICOS, TECNICOS,CATASTRAL Y FISCAL. PROPUESTAS DEL PLAN DE ACCION A SEGUIR PARA LA
OBTEMCION DE LOS TITULOS DE PROPIEDAD PARA EL BARRIO EL PORVENIR SECTOR BRASIL (BOSA SECTOR
TA)

Carpeta_No 1
FECHA INICIAL FECHA FINAL

Correlativo 1/3

Folios_No Caja No

20 6 |2001 6 2| 2002 1-119 1

llustracion 15. Preliminar del disefio de rotulos de carpeta

Médulo Roétulo de Caja

Cod Dep

ALCALDLA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
B HAMNTATC

Caja de Vivienda Popiular

SERVICIOS
GENERALES

Mo _Transferencia

1720

TOO1

llustracion 16. Preliminar del disefio de rotulos de caja

» Servicio de metadatos: Contiene los requisitos funcionales para la definicién de los
elementos de metadatos, gestion de metadatos y administracion de plantillas de

metadatos aplicables al sistema.

> Servicio de retencién y disposicion final: Contiene los requisitos funcionales para
parametrizar la Tabla de Retencion Documental, a partir de las reglas de retencion y
disposicién, las cuales son utilizadas para configurar los tiempos de retencién y la
disposicién final para cada serie/subserie documental.Cabe anotar, que los expedientes
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con disposicion final de "eliminacion" nunca se eliminaran en su totalidad, deben quedar
los metadatos, historial de eventos y lista de control de acceso para reflejar el contexto y
la cadena de custodia del expediente.

sOGOTA
= | MEJOR

0€ BOGOTAD.C PARA TODOS

HABITAT - Caja de la Vivienda Popular

12. DISPOSICION FINAL
10,26, 10.27,10.28, 10.29, 14.2, 14,3, 14.7

CONSERVACION MEDIO
TOTAL TECNOLOGICO m ELIMINACION

)

llustracién 17. Flujo de Disposicién Final

» Servicio de busqueda y reportes: Contiene los requisitos funcionales para gestionar los
criterios de busqueda y generacion de reportes teniendo en cuenta los permisos de
acceso y las entidades del sistema.
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1 | .0cOTA
¥ | 5890k

ALCALDIA MAYOR

0€ BOGOTAD.C PARA TODOS

HABITAT - Caja de la Vivienda Popular

13. BUSQUEDA

FISICO
10.12, 10.13, ELECTRONICO
115,35

10.21, 10.22

SOLICITUD POR
CORREO BUSQUEDA DEL

EXPDIENTE

PLANILLA DE

10.14, 10.16 INDICE
ELECTRONICO
9.22

CONSULTA DE
IMAGEN

NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE
PRESTA

EL SGDEA DEBE
PERMITIR LA
PLANILLA DE NAVEGACION
DEVOLUCION 9.25

llustracién 18. Flujo de busqueda de expedientes fisicos y/o electrénicos

» Servicio de exportacion: Agrupa los requisitos funcionales orientado a garantizar la
exportacion e importacion de datos "sin pérdidas" de data asegurando la integridad,
autenticad y fiabilidad. Asi mismo, el servicio promueve la interoperabilidad entre sistemas
mediante su arquitectura y la implementacion de protocolos para transferencia de datos.
La exportacién se puede dar en situaciones como: Transferencias documentales,
migraciones y copias de respaldo.

A continuacion, la descripcion de cada uno de los campos que comprenden la matriz:

Servicio: Nombre del servicio al que pertenece el requisito

No. Req: Cddigo unico de identificacion del requisito

Requisito: Descripcidn del requisito propiamente dicho

Obligatorio (S: SI/ N: NO): Indicacién de si el requisito es obligatorio o no.

YV VYV
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SERVICIO

No.

Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/N: NO)

1. SISTEMA

11

Un SGDEA implementa la funcionalidad de los
siguientes servicios:

* Servicio del sistema

* Servicio de usuarios y grupos

* Servicio de roles

» Servicio de radicacién 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 retencion y disposiciéon
documental

* Servicios para busqueda y reportes
* Servicios para exportacion

Sl

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

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

* Lista de control de acceso

» Metadatos contextuales

Sl

1. SISTEMA

13

El SGDEA permite a los administradores
autorizados consultar los metadatos de cada
servicio.

Sl




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS

C6digo:208-GD-Mn-09

Version: 1

Pagina 34 de 95

ELECTRONICOS

Vigente desde: 18/03/2019

No. OBLIGATORIO
SERVICIO Req. REQUISITO (S: SI/N: NO)
El SGDEA permite a un usuario autorizado
modificar los siguientes metadatos de cada
servicio:
1. SISTEMA 1.4 |« Titulo SI
* Descripcion
* Informacion del propietario
* Informacién del proveedor incluyendo
hardware, software y configuracion
El SGDEA genera un informe de cumplimiento
1. SISTEMA 1.5 |de los servicios activos incluyendo metadatos Sl
del requisito 1.2
El SGDEA almacena en un registro externo y
debe presentar por pantalla al usuario cuando
ocurra un error asegurando la siguiente
informacion:
» Cédigo del error
1. SISTEMA 1.6 |+ Lafecha/ hora de lafalla Sl
* El identificador del servicio
* El identificador del sistema del usuario
autorizado que ha iniciado la funcién o
transaccion
* Usuario
* Informacion sobre el error que explica el fallo
El SGDEA implementa como minimo en los
sistemas las siguientes actividades:
* Formatos y formularios
* Flujos de trabajo
* Documento
* Clase (fondo, subfondo, seccion, subseccion,
1. SISTEMA 1.7 |Serie, subserie) SI

* Componente

» Expediente

* Metadatos

* Reglas de retencion y disposicién
» Grupos

* Rol

* Servicio

» Usuario
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SERVICIO

No.

Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

1. SISTEMA

1.8

Cada sistema contiene como minimo los
siguientes componentes:

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

SI

1. SISTEMA

1.9

Cada tipo de sistema contiene los siguientes
metadatos:

* |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

Sl

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

SI

1. SISTEMA

1.11

Siempre que los metadatos de la Entidad se
modifiquen a raiz de la generacion 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

Sl

1. SISTEMA

1.12

El SGDEA permite a un usuario autorizado
examinar el “Historial de eventos”, con el fin de
inspeccionar la estampa de tiempo y los
metadatos de cada evento.

Sl

1. SISTEMA

1.13

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

Sl

1. SISTEMA

1.14

El SGDEA permite a un usuario autorizado
eliminar un evento del historial, siempre que el
usuario justifique la razén para la eliminacién y
Se genere un evento.

Sl
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SERVICIO

No.

Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

1. SISTEMA

1.15

Cuando un usuario autorizado se encuentre
navegando por un conjunto de expedientes
electronicos del SGDEA debe por defecto, se
limitardA a los documentos activos de las
dependencias

SI

1. SISTEMA

1.16

El SGDEA genera identificadores del sistema
para nuevas series como identificadores unicos
universales y no debe permitir que estos
identificadores sean modificados.

SI

1. SISTEMA

1.17

El SGDEA permite a un usuario autorizado
cambiar la “Fecha/hora de origen” para un
sistema activo, a una fecha y hora anterior a la
estampa de tiempo de creacion, siempre que el
usuario justifigue la razén para el cambio.

SI

1. SISTEMA

1.18

El SGDEA genera estampas de tiempo que
sean compatibles con los formatos XML de
W3C para estampado cronolégico y siempre
debe incluir la informacion de zona horaria en
las estampas de tiempo.

SI

1. SISTEMA

1.19

El SGDEA almacena todos los elementos
textuales de metadatos con base en el estandar
Unicode, acompafiados de un identificador de
idioma que es compatible con RFC5646 y el
IANA Language Subtag Registry. (Codigo de
idiomas)

SI

2. USUARIOS Y
GRUPOS

2.1

En el SGDEA sélo accede los usuarios que han
sido autenticados y se debe capturar como
minimo los siguientes metadatos:

* Identificador del sistema

* Identificador de grupo

* Titulo

* Descripcion

» Estampa de tiempo de inicio de sesién
* Identificador de perfil de usuario

» Estampa de tiempo de cierre sesion

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

» Metadatos contextuales

SI

2. USUARIOS Y
GRUPOS

2.2

El SGDEA permite la creacion de nuevos
usuarios con los metadatos y otras propiedades
contempladas en el requisito 2.1.

Sl
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No. OBLIGATORIO
SERVICIO Req. REQUISITO (S: SI/N: NO)
El SGDEA permite la actualizacion del:
2 USUARIOSY | 23 |« Titulo S|
GRUPOS L, , .
* Descripcion del usuario activo
* Cualquier de sus Metadatos contextuales.
El SGDEA permite asociar y desasociar un
2. USUARIOS Y 24 usuario activo a uno o varios grupos activos, S|
GRUPOS ' para lo cual se debe generar y guardar un
evento.
2. USUARIOS Y 25 El SGDEA permite la eliminacién de un usuario S|
GRUPOS ' gue nunca ha utilizado el Sistema
2. USUARIOS Y 26 El SGDEA permite la eliminacion de usuario S|
GRUPOS ' gue ha utilizado el sistema.

2 USUARIOS Y El SGDEA_permite_a un usuario autoriz_ado
GRUPOS 2.7 |generar un mfor_me IlstanQO los grupos activos Sl
COoN sus respectivos usuarios.

El SGDEA crea grupos con los siguientes
metadatos:
» Estampa de tiempo de creaciéon
* Titulo
2. USUARIOS Y 28 * Descripcion S|
GRUPOS ' * Fecha / hora de creacion
* 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:
ZaSIOSY | 29 [eTido | S|
* Descripcion de un grupo activo
» Metadatos contextuales
2. USUARIOS Y | 10 | ue nunca ha tenido ustiarios aniadidos al S|
GRUPOS ' :
mismo.
2 USUARIOS Y | 11 | que ha tenido Usuarios como miembros del S|
GRUPOS ' :
mismo.
El SGDEA genera informes para un usuario
2. USUARIOS Y 512 autorizado, listando los usuarios que estaban NO

GRUPOS

activos y que pertenecian a un grupo
determinado en una fecha y hora especifica.
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SERVICIO

No.

Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

2. USUARIOS Y
GRUPOS

2.13

El SGDEA permite a un usuario autorizado
consultar y navegar los usuarios y grupos con
sus respectivos metadatos.

SI

2. USUARIOS Y
GRUPOS

2.14

El SGDEA permite la interoperabilidad con
servidores LDAP.

SI

2. USUARIOS Y
GRUPOS

2.15

El SGDEA permite que un usuario autorizado
parametrice el timeout (tiempo de inactividad)
de la sesion del usuario.

SI

3. ROLES

3.1

El SGDEA permite a un usuario autorizado
crear roles como minimo con los siguientes
metadatos:

* |dentificador del sistema

* Titulo

* Fecha / hora creacion

* Fecha / hora primer uso

*» Descripcion

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales

Sl

3. ROLES

3.2

El SGDEA permite a un usuario autorizado
modificar el Titulo, la Descripcion de un rol
activo y cualquiera de sus Metadatos
contextuales.

Sl

3. ROLES

3.3

El SGDEA permite a un usuario autorizado
eliminar un rol que nunca ha sido incluido en las
entradas de control de acceso.

Sl

3. ROLES

3.4

El SGDEA permite a un usuario autorizado
destruir un rol que ya ha sido incluido en una
entrada de control de acceso.

SI

3. ROLES

3.5

El SGDEA permite a un usuario autorizado
navegar e inspeccionar a través de los roles y
Sus metadatos.

NO

3. ROLES

3.6

El SGDEA crea automaticamente la Lista de
control de acceso para cada servicio o conjunto
de servicios para la Entidad.

SI

3. ROLES

3.7

El SGDEA permite a un usuario autorizado
navegar por la lista de control de acceso de la
Entidad e inspeccionar las entradas de control
de acceso.

SI

3. ROLES

3.8

El SGDEA permite a un usuario autorizado
modificar la Lista de control de acceso de la
Entidad para cambiar el valor de los roles.

SI
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El SGDEA autoriza a un usuario activo para

3. ROLES 3.9 |realizar funciones sobre servicios de acuerdo a SI
lo establecido en su rol.
El SGDEA permite a un usuario autorizado

3 ROLES 310 |9€nerarun informe que muestre las funciones S|

' ' gue un usuario especifico estd autorizado a

realizar.
El SGDEA permite, a un usuario autorizado

3 ROLES 311 |9enerar un informe que muestre la lista de S|

' ' funciones que pertenecian a un rol determinado

en una fecha y hora especifica.
El SGDEA permite a un usuario autorizado
registrar y/o consultar una comunicacion oficial
que capture como minimo los siguientes
metadatos:
Datos de radicacion
* Numero de radicacion.
* Fecha / hora de radicacion.
* Tipo de origen (interno o externo)
Datos de origen
* Medio de recepcion
* Numero origen
* Tipo de documento
* Entidad origen

4. RADICACION a1 |° Remitente S|

Y REGISTRO

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
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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 electrénico archivo

* Responsable captura

Otros

* Anexos

* Folios

» Observaciones
4. RADICACION 4.2 Eénsi?utt)isc? deasrfdrzgaciléﬂ acggégao doL(J:TJIr(;loentg SI
Y REGISTRO : .

radicado.

El SGDEA permite a un usuario autorizado

parametrizar la estructura del cddigo, la cual
4. RADICACION i debera contener como minimo: 5
Y REGISTRO « |[dentificacion de entrada, salida e interno

* Vigencia (afio) en curso

« Consecutivo numérico
4 RADICACION |, | o P ependienes. para entada|
Y REGISTRO : ) . '

salida e interno.
o mapicacion | o |ESCDEA pere @ temico aomdico delos |,
Y REGISTRO ' .

enero de cada afo.

El SGDEA permite la vinculacion de uno o
4. RADICACION 46 varios destinarios principales, destinarios copia S|

Y REGISTRO

y remitentes para una misma comunicacion
oficial.
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El SGDEA garantiza la captura de la
4. RADICACION 4.7 comunicacion oficial y sus anexos (si aplica) g|
Y REGISTRO ' como objetos digitales, realizando la asociacion
a los metadatos del requisito 4.1.
4. RADICACION 48 El SGDEA incorpora un ambiente de S|
Y REGISTRO ' digitalizacién para la captura de documentos.
El SGDEA permite asociar cada comunicacion
- oficial a un wusuario responsable con su
i‘ §£g|lg-ﬁ§(l)ON 4.9 |respectiva dependencia, cargo y/o encargo, Sl
mediante una lista desplegable o texto con auto
complemento.
El SGDEA permite a un usuario autorizado
administrar el listado de dependencias,
4. RADICACION 4.10 usuarios y cargos responsables de las S|
Y REGISTRO ' comunicaciones oficiales. En el caso de
encargo debe permitir la programacion de la
fecha inicia y final en el cual este vigente.
El SGDEA permite asociar las comunicaciones
. oficiales a un tramite y vincularlo
i.RREAgIISC_?\;CI)ON 411 autométicamente_ a una serie 0 subserie SI
documental definida en el cuadro de
clasificacion.
< El SGDEA garantiza que una comunicacion
4. RADICACION 4.12 |dficial vincu?ada a ur(14 tramite inicialice su SI
Y REGISTRO \ ) :
respectivo flujo de trabajo.
. El SGDEA registra automaticamente los
4. RADICACION 4.13 |tiempos limites de respuesta segin se haya SI
Y REGISTRO ! L
configurado para cada tramite.
< El SGDEA permite a un usuario autorizado
4. RADICACION 4.14 |actualizar Io:sp Tiempos de respuesta limite en Sl
Y REGISTRO . S -
cada tramite para las comunicaciones oficiales.
El SGDEA permite que los calendarios y
4. RADICACION 4.15 contadores de tiempos de radicaciéon y tramite S|
Y REGISTRO ' sean parametrizables en dias habiles, horas y
minutos laborales.
El SGDEA permite generar alertas vy
4. RADICACION 4.16 notificaciones antes del vencimiento de los S|

Y REGISTRO

tiempos de respuesta de una comunicacion
oficial.
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El SGDEA permite a los roles establecidos
configurar y presentar tableros de control
(Dashboard) con relacion al estado de los
tramites, permitiendo la navegabilidad por caso
y mostrando como minimo los siguientes
metadatos:
4. RADICACION 417 |*Numero de radicacion NO
Y REGISTRO ' * Asunto
* Responsable tramite
« Area responsable
* Fecha de radicacion
* Fecha vencimiento
» Tiempos de respuesta
 Estado
* Acciones registradas
4. RADICACION 418 El SGDEA garantiza que el metadato de Fecha S|
Y REGISTRO ' / hora de radicacién no se pueda modificar.
4. RADICACION El SGDE_A permite a un usuario aut_orizg'do
Y REGISTRO 419 param_etrlzar el label de ra_d!camon, Sl
seleccionando los metadatos del requisito 4.1.
i‘ RI?EAC?IISC"I'ARE:CI)ON 4.20 |ElI SGDEA permite imprimir el label radicacion. Sl
4. RADICACION 491 El SGDEA permite imprimir  codigos S|
Y 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. RADICACION 422 |° Numero de guia (niUmero Unico que identifica S|

Y 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. RADICACION
Y REGISTRO

4.23

El SGDEA permite al momento de la
distribucién de documentos, la captura como
minimo los siguientes metadatos:

Para devoluciones:
» Causa de devolucioén
* Fecha / hora

Para entregas:

* Prueba de entrega

* Fecha / hora

» Nombre de quien recibe

SI

4. RADICACION
Y REGISTRO

4.24

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

Si

4. RADICACION
Y REGISTRO

4.25

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

Sl

4. RADICACION
Y REGISTRO

4.26

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

NO

4. RADICACION
Y 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 devolucion y generar reportes
de costo del servicio.

NO

5. FORMATOS Y
FORMULARIOS

51

El SGDEA permite la creacién de formatos y
formularios que contengan como minimo los
siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* Titulo

* Descripcion

» Fecha / hora creacioén

* Fecha / hora primer uso

» Codigo

* 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
edicién de formatos y formularios.

SI
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El SGDEA permite a un usuario autorizado
modificar el Titulo, la Descripcion y los
ISZOFF?NTLYII_I:L?SSY 5.3 |Metadatos contextuales de los formatos y Sl
formularios que puedan producirse en formato
XML.
5. FORMATOS Y 54 El SGDEA permite que los formatos vy S|
FORMULARIOS ' formularios puedan producirse en formato XML.
5 FORMATOS ¥ | ¢ o |10 3G e e cticion. de. fomaios y| S
FORMULARIOS ' )
formularios.
5. FORMATOS Y 56 El SGDEA asocia cada formato y formulario a g|
FORMULARIOS ' un proceso, procedimiento y/o tramite.
En el SGDEA las formas y formularios estan
5. FORMATOS Y 57 disponibles solo para los usuarios que S|
FORMULARIOS ' intervienen en el proceso al que estan
asociados.
El SGDEA auto complementa los campos
definidos en los formularios al momento de
IEOFIR?A/IIQL'}IILAALOICS)SY 5.8 re_gistrar datos por parte del usuario. Por NO
ejemplo generar listas despegables para los
campos que asi lo requiera.
5. FORMATOS Y 59 El SGDEA define los campos como requeridos S|
FORMULARIOS ' 0 no requeridos para un formato y/o formulario.
El SGDEA garantiza que los documentos
5. FORMATOS Y 510 producidos por la institucion dentro del sistema S|
FORMULARIOS ' implementen los formatos y/o formularios
definidos.
El SGDEA permite a un usuario autorizado la
creacion, modificacién y ejecucién de flujos de
trabajo como minimo con los siguientes
metadatos:
* Identificador del sistema
* Titulo
'EIS'IRI,:ALBUA]\?OS DE 6.1 * Descripcion Sl

« Fecha / hora creacioén

* Fecha / hora primer uso

» Fecha / hora intervalo de activacion
* Version

« Lista de control de acceso

« Historial de eventos

» Metadatos contextuales
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6. FLUJOS DE 6.2 El SGDEA reconoce como participantes a los S|
TRABAJO ' usuarios y grupos de trabajo.
6. ELUJOS DE El SGDEA permite la dlstrlbuc_lon automatica de
6.3 |cargas de trabajo entre los miembros del grupo SI
TRABAJO )
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 de S|
TRABAJO ' llegar una tutela sea asignada
automaticamente al éarea juridica o grupo
encargado.
6. FLUJOS DE 6.5 El SGDEA permite guardar flujos de trabajo NO
TRABAJO ' para uso futuro.
6. ELUJOS DE El SQDEA restringe la modificacién de qul_os de
6.6 |trabajo pre-programados a  funciones Sl
TRABAJO - ! ; .
administrativas o usuarios autorizados.
El SGDEA guarda una copia del flujo de trabajo
6. FLUJOS DE 6.7 antes de efectuar cambios y deben asignar S|
TRABAJO ' automaticamente un nuevo numero de version
para el flujo de trabajo modificado.
El SGDEA no limita el numero de flujos de
6. FLUJOS DE ) -
TRABAJO 6.8 |trabajo, que puedan ser definidos vy Sl
almacenados.
El SGDEA registra toda la creacion y cambios
6. FLUJOS DE : . R
TRABAJO 6.9 |en los flujos de trabajo en el Historial de Sl
eventos.
El SGDEA permite que los roles de los usuarios
6. FLUJOS DE 6.10 autorizados definan, usen y guarden flujos de S|
TRABAJO ' trabajo nuevos para casos especiales o
excepcionales.
6. ELUJOS DE El SC_E_DEA mqluye una mte_rfaz gréafica para
6.11 |permitir administrar las funciones de usuario Sl
TRABAJO . . . .
para definir, mantener y editar flujos de trabajo.
6 FLUIOSDE | 615 | in'fijo de rabajo esté programado para sa| S
TRABAJO ' ndjo de trabajo brog b
revision o disposicion.
6 FLUIOSDE | 615 | Conserven los vineulos con o fljo de wabaje| S
TRABAJO ' ! ) J
correspondiente.
6. FLUJOS DE 6.14 El SGDEA permite monitorear y gestionar las S|
TRABAJO ' colas de trabajo a un usuario autorizado.
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6. FLUJOS DE 6.15 El SGDEA permite que las funciones de usuario S|
TRABAJO ' sean inicializadas por el rol de administrador.
El SGDEA permite a los usuarios monitorear el
'?'.RI,:ALBUA]\?C? DE 6.16 |progreso dg Ips flujos de trabajo iniciados y en Sl
los que participa.
El SGDEA permite incluir una actividad (paso)
6. FLUJOS DE 617 |€N el flujo de trabajo, en la que se declare de S|
TRABAJO ' forma automatica a un documento como
documento archivo.
6. FLUJOS DE 6.18 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 Yy/o S|
TRABAJO ' actividades que se encuentren en cola.
El SGDEA incluye el procesamiento de
"observaciones". Para esto es necesario que el
6. FLUJOS DE 6.20 flujo de trabajo esté en pausa, para esperar la NO
TRABAJO ' llegada de un documento relacionado o
registro. Cuando se recibe el documento
esperado, el flujo se reanuda automaticamente.
El SGDEA permite la definicibn de roles de
6. FLUJOS DE 6.21 usuario para los flujos de trabajo. S|
TRABAJO ' Nota: estos roles son diferentes a los de Control
de acceso del SGDEA.
El SGDEA permite al usuario autorizado definir
6. FLUJOS DE 6.22 el nimero de actividades (pasos) maximos a S|
TRABAJO ' ejecutar en un intervalo de tiempo de acuerdo
al tramite.
El SGDEA permite la parametrizacion del
6. ELUJOS DE tiempo limite a cada actividad (paso) como al
TRABAJO 6.23 |flujo en general, gen_erando reportes y alert_as Sl
de los estados y vencimientos para los usuarios
autorizados.
El SGDEA permite al usuario autorizado
6. FLUJOS DE 6.24 configurar y administrar una lista S|
TRABAJO ' predeterminada de acciones posibles para una

actividad (paso) a realizar por un participante.
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El SGDEA permite al usuario autorizado elegir
a los patrticipantes en un flujo de trabajo:
'EI;'IRI,:ALBUA]\?OS DE 6.25 |+ Por nombre Sl
* Por grupo
* Por roles
» Por dependencias
6. ELUJOS DE El S_GDEA, permite a usuario; autorizados !a
TRABAJO 6.26 reasignacion de tareas ylo acciones de un flujo Sl
de trabajo a un usuario o grupo diferente.
El SGDEA permite a los participantes ver las
colas de trabajo asignadas a ellos y podré:
* Seleccionar elementos de la cola para
6. FLUJOS DE 6.27 gestiona. S|
TRABAJO ' » Atender elementos segun el criterio de
primero en entrar, primero en salir.
Nota: la opcidn se debe especificar en el
disefio del flujo de trabajo.
El SGDEA permite condicionales en los flujos
6. FLUJOS DE 6.28 de trabajo que dependen de los datos de S|
TRABAJO ' entrada del usuario o del sistema para
determinar la direccion del flujo.
El SGDEA permite a los usuarios suspender
6. FLUJOS DE 6.29 temporalmente un flujo para poder atender a S|
TRABAJO ' otro trabajo y reanudarlo mas tarde (Incluso
después de cerrar la sesiéon en el sistema).
El SGDEA notifica al usuario participante
'EIS'.RI,:ALBUA]\?OS DE 6.30 |cuando un archivo o registro (s) ha sido recibido Sl
en su bandeja de entrada y esta por atender.
El SGDEA permite programar recordatorios
para acceder a un archivo o registro en una
6. FLUJOS DE 6.31 fecha futura. S|
TRABAJO ' Nota: este recordatorio se podra programar
siempre y cuando no supere la fecha de
vencimiento establecida en flujo de trabajo.
6. ELUJOS DE El SGDEA propgrciona mecanismos.para que
TRABAJO 6.32 |los usuarios notifiquen a otros usuarios de los Sl

documentos que requieren su atencion.
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El SGDEA incluye la capacidad de
desencadenar una instancia de un flujo de
6. FLUJOS DE 6.33 |trabajo especificada de forma automatica Sl
TRABAJO ) o
cuando un documento de un tipo especificado
se recibe.
El SGDEA permite la recepcion, en carpetas
especificas, de los documentos electrénicos o
6. FLUJOS DE 6.34 registros para activar los flujos de trabajo de S|
TRABAJO ' forma automética (El flujo de trabajo viene
determinado por el tipo documental u otro valor
de metadatos).
El SGDEA proporciona facilidades de
6. ELUJOS DE generacion de informes para permitir que los
. 6.35 |usuarios autorizados con competencia para SI
TRABAJO : ) :
supervisar revisen las cantidades, el
rendimiento y las excepciones.
El SGDEA permite al usuario determinar el (los)
6. FLUJOS DE 6.36 identificador (es) y la versién (s) del flujo(s) de S|
TRABAJO ' trabajo utilizado(s) usados para gestionar los
documentos.
6. FLUJOS DE 6.37 El SGDEA garantiza que todos los controles de S|
TRABAJO ' acceso se mantienen en todo momento.
El SGDEA genera los flujos de trabajo en un
?IRI,:ALBUA]\?OS DE 6.38 |formato estandar de modelado de workflow SI
como XPDL y WF-XML.
El SGDEA permite la exportacién de un flujo de
6. FLUJOS DE 6.39 trabajo estandar o cualquiera de sus partes S|
TRABAJO ' constituyentes de acuerdo con esquema XML-
XPDL (extended Process Definition Language).
6. FLUJOS DE 6.40 El SGDEA identifica cada tramite como abierto S|
TRABAJO ' o cerrado.
6. ELUJOS DE El SGDEA registra en cada docyment_o ,Ios
6.41 |datos del usuario quien proyectd, revisd y Sl
TRABAJO . .
aprob6 cuando estos datos sean requeridos
6. FLUJOS DE El SGDEA per[n_lte el cierre del tramite de
6.42 |manera automatica cuando se genera un 5]
TRABAJO . o
radicado de respuesta (individual y/o en lote).
El SGDEA permite el cierre del tramite de
6. FLUJOS DE 643 |Mmanera automética cuando se registra la S|
TRABAJO ' finalizacion de trdmite por un usuario autorizado

(individual y/o en lote)
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El SGDEA permite al usuario autorizado
6. FLUJOS DE . : . :
TRABAJO 6.44 eI|_n_1|nar un flujo de trabajo que nunca ha sido Sl
utilizado.
6 FLUIOSDE | ¢ 1c | i un fujo de trabajo due no se encuenie| S
TRABAJO ' . ) 109
vigente.
7 GESTION DE El SGDEA gestiona tanto los documento_s en
borrador como los documentos de archivo a
DOCUMENTOS . . o,
7.1 |partir del mismo Cuadro de Clasificacion Sl
Y TRABAJO Documental y teniendo en cuenta los mismos
COLABORATIVO um y u
mecanismos de control de acceso.
7. GESTION DE Dentro de un mismo Cuadro de Clasificacion
DOCUMENTOS 79 Documental el SGDEA identifica como tal los g|
Y TRABAJO ' documentos en borrador y los documentos de
COLABORATIVO archivo.
El SGDEA permite al usuario autorizado,
mediante tareas programadas, ejecutar las
siguientes acciones cuando se gestionen un
documento borrador y/o documento de archivo:
7. GESTION DE .
» Seleccionar documentos en borrador y
DOCUMENTOS :
7.3 | declararlos como documento de archivo Sl
Y TRABAJO * Eliminar todos los borradores dejando solo
COLABORATIVO ; ) s
los documentos de archivo
* Eliminar todos los borradores que tengan
mas de cierta edad especificada. (es decir que
los borradores se vayan eliminando de forma
periddica).
Cuando se exportay en el SGDEA se gestionan
tanto documentos borrador como documentos
p de archivo, a partir del mismo Cuadro de
7. GESTION DE Clasificacién, el SGDEA debe notificar a un
DOCUMENTOS : . : . .
7.4 usuario autorizado su existencia para: S
Y TRABAJO » Habilitar los documentos en borrador que se
COLABORATIVO que S
deben suprimir
* Declararlos como documentos de archivo;
» Exportar ambos tipos de documentos.
7. GESTION DE Cuando el servicio de trabajo colaborativo este
DOCUMENTOS 75 integrado con el servicio de documento de S|
Y TRABAJO ' archivo, el servicio de trabajo colaborativo debe
COLABORATIVO ser capaz de pasar automaticamente los
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documentos borrador como documentos
archivo.
El SGDEA permite a los usuarios:
7. GESTION DE * Capturar un documento borrador y declararlo
DOCUMENTOS 76 |comoun documento de archivo en una sola S|
Y TRABAJO ' operacion, 6
COLABORATIVO * Guardar un documento borrador y
posteriormente completarlo y declararlo como
un documento de archivo
7. GESTION DE El SGDEA permite reusar un documento para
DOCUMENTOS 27 |crear uno nuevo a partir de este sin crear S|
Y TRABAJO ' automéaticamente un nuevo documento de
COLABORATIVO archivo, manteniendo intacto el original.
7. GESTION DE El SGDEA permite al usuario autorizado
DOCUMENTOS 78 configurar roles de usuarios que puedan ver S|
Y TRABAJO ' cualquier documento en borrador de acuerdo
COLABORATIVO con las politicas de acceso.
7. GESTION DE El SGDEA permite a un usuario autorizado,
DOCUMENTOS . :
7.9 |validar si el documento a cargar corresponde a Sl
Y TRABAJO la version que el usuario desea cargar
COLABORATIVO '
7. GESTION DE El SGDEA permite que un usuario autorizado,
DOCUMENTOS 710 registre observaciones de los cambios S|
Y TRABAJO ' realizados a un documento borrador antes de
COLABORATIVO ingresarlo al SGDEA como documento archivo.
7. GESTION DE .
DOCUMENTOS Cu_a_n,do un usuario cancele y/o detenga la
Y TRABAJO 7.11 |edicion _de un documento borrador,_el SGDEA Sl
COLABORATIVO debe evitar que cualquier otro usuario lo edite.
7 GESTION DE Cugndo un usuario no autorizado intente
DOCUMENTOS revisar un docume_nto borrado_r, gue se haya
7.12 |cancelado o detenido su edicion, el SGDEA Sl
Y TRABAJO debera guardar en el “Historial de eventos” el
COLABORATIVO

intento de acceso.
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El SGDEA debe permitir que un usuario
autorizado pueda cancelar o detener la edicién
7 GESTION DE ggmg.n documento borrador en situaciones
DOCUMENTOS 713 ' g|
Y TRABAJO . * Fallas hardware
COLABORATIVO
* Fallas de software
* Novedades de personal (licencias,
) vacaciones, entre otros)
7. GESTION DE El SGDEA impede el ingreso de un documento
DOCUMENTOS ) .
7.14 | borrador cancelado y/o detenido al servicio de Sl
Y TRABAJO documentos de archivo
COLABORATIVO '
7 GESTION DE Los usuarios autorizados estan habilitados para
capturar un documento borrador como
DOCUMENTOS : .
7.15 |documentos de archivo desde el servicio de Sl
Y TRABAJO trabajo colaborativo y llevarlo al servicio de
COLABORATIVO J Y
documentos de archivo.
7 GESTION DE Los usuarios pueden trasladarse haC|_a y desde
el servicio de documentos archivo, para
DOCUMENTOS
7.16 |declarar el documento borrador como un NO
Y TRABAJO documento de archivo desde el servicio de
COLABORATIVO . .
trabajo colaborativo.
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
7 GESTION DE configuradas:
DOCUMENTOS 7.17 |+ La versidn mas reciente Si
Y TRABAJO » Una versién que es especificada por el
COLABORATIVO version qu P P
usuario
» Todas las versiones almacenadas, guardada
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 namero de version para
DOCUMENTOS 718 cada documento borrador y debe hacerlo S|
Y TRABAJO ' visible cuando el documento es recuperado o
COLABORATIVO buscado.
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7. GESTION DE
DOCUMENTOS 719 El SGDEA debe incrementar automaticamente S|
Y TRABAJO ' las versiones del documento borrador.
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA permite que la version de esquema
DOCUMENTOS 7.20 |de numeracion se defina al momento de Sl
Y TRABAJO . configuracién
COLABORATIVO '
7 GESTION DE El . SGDEA permite a un usuario autorizado
DOCUMENTOS asignar los ele_mentos de_ metadatos del
Y TRABAJO 7.21 |servicio de trabajo colqbpratlvo, a los campos Sl
COLABORATIVO de metadatos del servicio de documentos de

archivo.
7. GESTION DE Cuando exista algun conflicto en los metadatos
DOCUMENTOS 792 entre el servicio de documentos de archivo y el S|
Y TRABAJO ' servicio de trabajo colaborativo, el SGDEA
COLABORATIVO alertar al usuario.
7. GESTION DE El SGDEA permite la produccién y/o captura
DOCUMENTOS 793 exclusivamente de los documentos S|
Y TRABAJO ' identificados en la tabla de retencion
COLABORATIVO documental.
7. GESTION DE En el SGDEA los documentos producidos estan
DOCUMENTOS 7.24 |asociados a un procedimiento, tramite o Sl
Y TRABAJO ' . !
COLABORATIVO actividad
7. GESTION DE El SGDEA permite importar de forma individual
DOCUMENTOS :
Y TRABAJO 725 |0 en .Iote los docum_entos de archivo no Sl
COLABORATIVO producidos dentro del sistema.

El SGDEA puede contener un modulo de

digitalizacién en la que se pueda configurar las

siguientes caracteristicas técnicas en un peffil

de digitalizacion:
7. GESTION DE « Resolucion
ngxgig\gos 7.26 :jeProrﬁ:ggidC%(le(:)e bits (blanco y negro, escala NO
COLABORATIVO grises,

* Escala (tamafio papel)

» Compresion

+ OCR Reconocimiento Optico de Caracteres.
* ICR Reconocimiento Inteligente de
Caracteres
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» Guardar en varios formatos electronicos
(PDF/A, TIFF, JPG, entre otros)
7. GESTION DE individuales onUn process de. dighalizacion
DOCUMENTOS du un p 9
7.27 |masiva NO
Y TRABAJO Nota: esto dependera de la forma de captura e
COLABORATIVO rNota. esto dep P
) indexacion de los documentos. .
7. GESTION DE El SGDEA permite la incorporacién de marca
DOCUMENTOS 798 de agua sobre los documentos digitalizados, NO
Y TRABAJO ' identificando el usuario, fecha y hora de la
COLABORATIVO incorporacion.
El SGDEA permite la parametrizacion y
7 GESTION DE administracion ,d_e los @_ferentes tipos de
formatos electrénicos definidos por la Entidad
DOCUMENTOS : . :
7.29 |(textuales, audio, video, geoespaciales, Sl
Y TRABAJO imagen, hojas de célculo, entre otros). En este
COLABORATIVO gen, hoj : Or0S).
sentido, debe alertar al usuario cuando se
intente cargar un formato no permitido.
7 GESTION DE El SGDEA permite al usuario aut.orlzgdo
capturar un documento en formato propietario y
DOCUMENTOS o .
7.30 |guardarlo en mdultiples formatos abiertos, NO
Y TRABAJO arantizando la cadena de custodia del
COLABORATIVO g
documento.
7. GESTION DE El SGDEA permite la gestiébn de documentos
DOCUMENTOS 731 |@nexos garantizando la relacion con su S|
Y TRABAJO ' documento principal sin utilizar formato de
COLABORATIVO compresion.
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El SGDEA debe contar con un entorno
7. GESTION DE integrado al servidor de correo electronico de
DOCUMENTOS 73 |Mmanera tal, que la captura de correos S|
Y TRABAJO ' electrénicos pueda ser realizada por un usuario
COLABORATIVO desde la aplicacién del correo sin necesidad de
cambiar al SGDEA.
El SGDEA permite la captura individual o
masiva de correos electronicos recibidos o
enviados (Incluyendo adjuntos), garantizando
su formato electrénico de archivo junto a sus
metadatos  (fecha/hora de envib-recibo,
7. GESTION DE romitonto, entre oltos), mediante 1as siguiontes
DOCUMENTOS 7.33 opcioneS" ’ Sl
Y TRABAJO ' '
COLABORATIVO fh
» Captura automatica
» Determinar los correos a capturar a partir de
reglas de correo
* Seleccién del usuario a partir de opciones en
el sistema
» Captura manual del usuario.
7 GESTION DE El SQDEA captura los anexos de un correo
DOCUMENTOS e!ectronlco por separado ] r_nantenlendo el
7.34 |vinculo con el correo electronico, para lo cual NO
Y TRABAJO debe permitir al usuario navegar desde el
COLABORATIVO : .
correo al adjunto y viceversa.
El SGDEA identifica automaticamente vy
7 GESTION DE calptgrar . todos los correos elelctrépiqos
DOCUMENTOS relacionados por un correo electronico
Y TRABAJO 7.35 espeC|f|9ado por un usuario en una misma SI
COLABORATIVO operacion, permitiendo I_a captura como un solo
documento o un conjunto de documentos
segun lo indique el usuario.
7. GESTION DE El SGDEA garantiza la vinculacion del
DOCUMENTOS 736 certificado de entrega con el correo electronico S|
Y TRABAJO ' automaticamente, permitiendo la navegacion
COLABORATIVO entre ambos registros.
. Siempre que se capture un correo electrénico
7. GESTION DE comop dgcumento pde archivo, el SGDEA
DOCUMENTOS .
Y TRABAJO 7.37 garantiza la captura} como m(?tadato del r!ombre SI
COLABORATIVO de usuario del buzdn (si esta presente) junto a

su direccion de correo electroénico.
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7. GESTION DE El SGDEA permite al usuario autorizado
DOCUMENTOS 738 clasificar un correo electrénico dentro del g|
Y TRABAJO ' Cuadro de Clasificacion Documental en su nivel
COLABORATIVO de expediente.
7. GESTION DE
DOCUMENTOS 7139 El SGDEA soporta formatos de firma digital S|
Y TRABAJO ' tales como CADES, PADES y XADES.
COLABORATIVO
7D.OGCEUSI\-/II-IIECI)\IIEII'([))§ El SGDEA permite habilitar una o varias firmas
7.40 |electrénicas y/o digitales para un documento, Sl

Y TRABAJO como es el caso de Cofirma y Contrafirma
COLABORATIVO '

El SGDEA captura como metadatos la

informacion  relacionada con la firma

electrénica/digital, permitiendo la vinculacion al

documento. Los metadatos minimos a capturar

son:
7. GESTION DE
DOCUMENTOS 241 |° Nombre del firmante S|
Y TRABAJO ' + Cargo del firmante
COLABORATIVO * Correo electronico firmante

* Numero de serie del certificado

* Proveedor del servicio de certificacion

* Fecha / hora firmado

» Fecha / hora verificacién

* Resultado verificacion
7. GESTION DE El SGDEA permite almacenar junto al
DOCUMENTOS 7 42 documento de archivo la firma S|
Y TRABAJO ' electrénica/digital con el certificado de forma
COLABORATIVO implicita.

El SGDEA permite Integrar mecanismos
7. GESTION DE tecnolégicos como: firmas digitales, estampado
DOCUMENTOS 743 cronoldgico, mecanismos de encriptacion, S|
Y TRABAJO ' marcas digitales electrénicas, estampado
COLABORATIVO cronoldgico, Codigo Seguro de Verificacion -

CSV.
7. GESTION DE El SGDEA integra visores para aquellos
DOCUMENTOS 7.44 |Documentos Electronicos de Archivo que no NO
Y TRABAJO '

COLABORATIVO

cuenten con su aplicacion para su lectura.
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8.
CLASIFICACION

8.1

El SGDEA debe permitir la configuracion,
importacion 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

SI

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)

» Cddigo clase

» Fecha / hora de creacion
» 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 creacion
del nimero de niveles del cuadro de
clasificacion o profundidad del mismo.

Sl
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El SGDEA permite al usuario autorizado

modificar el “Titulo”, el “Codigo clase”, la
8. - 8.3 |“Descripcion”, las “Notas de alcance” y los Sl
CLASIFICACION ' « ’ ”

Metadatos contextuales” de alguna clase

activa.
8. ) 8.4 El SGDEA garantiza la herencia de atributos de S|
CLASIFICACION ' clases padres a clases hijos.
8 El SGDEA permite al usuario autorizado borrar
CLASIEICACION 8.5 |cualquier cl_a}se que nunca se haya utilizado Sl

para la clasificacion.

El SGDEA permite al usuario autorizado
8. £ 8.6 |navegar por los niveles del cuadro de Sl
CLASIFICACION ' o .

clasificacion inspeccionando sus metadatos.

El SGDEA permite al usuario autorizado
8. ) 8.7 reclasificar una clase dentro de su mismo nivel S|
CLASIFICACION ' en el cuadro de clasificacion heredando los

atributos de la nueva clasificacion.

8 El SGDEA asocia cada documento a una serie
CLASIEICACION 8.8 |y/o subserie, expediente y un tipo documental Sl
desde el proceso de captura.

El SGDEA esta en la capacidad de conformar
expedientes mediante la clasificacion de
8. - 8.9 |documentos de forma automatica o manual Sl
CLASIFICACION ' ’
con base en la estructura del cuadro de
clasificacion.
El SGDEA no debe limitar el ndmero de
8. £ 8.10 |expedientes asociados a una serie o subserie Sl
CLASIFICACION ’
documental.
El SGDEA permite al usuario autorizado la
creacion de expedientes automatica o
manualmente, con base en la estructura del
Cuadro de Clasificacion, como minimo con los
siguientes metadatos:
9. * Identificador del sistema
DOCUMENTOS 9.1 |+ Fecha/ hora de creacién Sl
DE ARCHIVO * Fecha / hora primer uso

« Ultima modificacion (fecha y hora)
* Fecha inicial

* Fecha final

* Titulo

* Descripcion

* Numero del expediente
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* Tomo

» Usuario de creacion

« Area productora

* Folios

* Tamano

* Notas de alcance

* Tiempo de retencién en gestion

» Tiempo de retencion en central

* Tiempo total de retencién

* Fecha inicio retencion

* Fecha final de retencion

+ Cadigo de disposicion final

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Identificador de la serie

* Titulo serie

* Identificador de la subserie

* Titulo subserie

* Descripcion serie

* Descripcidn subserie

* Fecha / hora cierre de expediente

» Cédigo de activador (0 = ACTIVACION DE
CIERRE)

 Estado (ABIERTO, CERRADO EN
GESTION, CERRADO EN CENTRAL, CON
DISPOSICION FINAL)

* Fecha programada transferencia

» Fecha / hora de ejecucion transferencia

* Numero de acta de transferencia

» Tiempo de ejecucioén de transferencia

» Estampa de tiempo de la alerta de atraso de
transferencia

» Fecha / hora de disposicion final

» Fecha / hora aprobacion de eliminacion

* Numero de acta de eliminacién

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

* Fecha de ejecucion de disposicion final

» Metadatos contextuales.

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.2

El SGDEA puede conformar tomos por
expedientes a partir de pardmetros de tamafio
configurados por un usuario autorizado.

Sl
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El SGDEA permite al usuario autorizado
9. modificar el “Titulo”, la “Descripcidon” y “Notas
DOCUMENTOS 9.3 , ’ ) . SI
DE ARCHIVO de aIc_:ance de ) un expediente ablert£) y

cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.
9. El SGDEA debe estar en la posibilidad de
DOCUMENTOS 9.4 |reclasificar un expediente dentro del Cuadro de Sl
DE ARCHIVO Clasificacibn Documental.
9 El SGDEA debe permitir cerrar un expediente
DOCUMENTOS 95 ple forma rnanual y/o automatica a partlr_ de la S|
DE ARCHIVO incorporacion del docume_nto que f_mallza el

tramite de acuerdo a un flujo de trabajo.
9. El SGDEA debe permitir inactivar series y/o
DOCUMENTOS 9.6 |subseries, siempre y cuando los expedientes Sl
DE ARCHIVO asociados se encuentren cerrados.
9. El SGDEA debe permitir a un usuario
DOCUMENTOS 9.7 |autorizado eliminar un expediente vacio que Sl
DE ARCHIVO nunca se haya utilizado.

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

clasificacién 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 y

contener como minimo:

* Identificador del sistema

* Titulo

* Descripcion
9. * Identificador expediente
DOCUMENTOS 9.9 * Identificador serie Sl
DE ARCHIVO * Identificador subserie

* |dentificador subseccion
* |dentificador seccién

« |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 creacioén

» Fecha / hora primer uso

» Fecha / hora de archivado

» Usuario quien archivo

* Soporte

* Notas de alcance

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

» Metadatos contextuales
Nota: el documento de archivo debe heredar
los metadatos del expediente.

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.10

El SGDEA permite al usuario autorizado
modificar el “Titulo”, “Descripcion” y “Metadatos

contextuales” de un documento de archivo.

Sl

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.11

El SGDEA debe poder reclasificar documentos,
heredando los metadatos del nuevo
expediente, es decir, reemplazar la clasificacion
anterior del documento con la clasificacién de
su nuevo expediente.

Si

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.12

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

SI

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.13

El SGDEA debe permitir duplicar un tipo
documental a otro expediente incluyendo:

» Metadatos del sistema y contextuales
« Lista de control de acceso
« Historial de eventos

SI




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS

C6digo:208-GD-Mn-09

Version: 1

Pagina 61 de 95

ELECTRONICOS

Vigente desde: 18/03/2019
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SERVICIO Req. REQUISITO (S: SI/N: NO)
El SGDEA permite al usuario navegar e
inspeccionar los documentos de archivo al
menos de las siguientes maneras:
9 * Navegar por los documentos de un
DOCUMENTOS 914 expediente en orden de la fecha S|
DE ARCHIVO . Navggar des_de un d_ocumento asu
expediente e inspeccionar su metadato
» Navegar de un documento a su serie 0
subserie e inspeccionar sus metadatos
* Navegar desde un documento a su (s)
componente (s) e inspeccionar sus metadatos
9. El SGDEA debe permitir consultar los
DOCUMENTOS 9.15 |expedientes de acuerdo a sus tiempos de Sl
DE ARCHIVO retencion y disposicion final.
El SGDEA debe garantizar en la creacién de
documentos de archivo la creacion de sus
componentes, que incorporen los siguientes
metadatos:
9 * Identificador del sistema
DocumENTOS | a0 | [Seendorce document de artive s
DE ARCHIVO .
» Fecha / hora primer uso
* Titulo
* Descripcion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
El SGDEA permite al usuario autorizado
9. modificar el “Titulo”, la “Descripcién” de los
DOCUMENTOS 9.17 ’ : SI
DE ARCHIVO compo.nentes de ‘l‘.ln documento de arch|\,{o y
cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.
9. Cada vez que ocurra un evento sobre un
DOCUMENTOS 9.18 |documento se debera registrar en el “Historial Sl
DE ARCHIVO de eventos”.
9. El SGDEA debe ordenar los documentos dentro
DOCUMENTOS 9.19 |de un expedientes por la fecha de trdmite en Sl
DE ARCHIVO forma ascendente.
9. El SGDEA debe permitir a un usuario
DOCUMENTOS 9.20 |autorizado la configuracion de criterios de Sl
DE ARCHIVO ordenacién para cada serie documental.
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SERVICIO

No.

Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.21

El SGDEA debe ordenar los expedientes de
acuerdo al criterio de ordenacion definido para
cada serie

SI

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.22

El SGDEA debe generar de un indice
electrénico en formato XML para cada
expediente, incluyendo los  siguientes

metadatos como minimo:

* Identificador del sistema

* Fecha / hora de creacién indice

* Fecha / hora primer uso

* Identificador del expediente

* Numero del expediente

* Nombre de expediente

* Nombre de serie

* Nombre de subserie

* Identificador del documento

* Titulo y/o nombre del documento

* Tipologia documental

» Fecha declaracion de documento de archivo
* Fecha de incorporacion

* Valor huella

* Funcion resumen

* Orden del documento en el expediente
» Pagina de Inicio

* Pagina Final

* Formato

» Tamafo

* 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 disponible
desde la creacion del expediente.

SI

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.24

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

Sl

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.25

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

SI
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No.

Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.26

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

* Identificador del sistema

* Entidad productora

* Unidad administrativa

* Oficina productora

* Objeto

* NUmero de orden

* Nombre serie

* Nombre subserie

* Nombre del expediente

* Numero del expediente

* Tipo de expediente (colocar en metadatos
del expediente)

* Fecha Inicio

* Fecha final

* Unidad conservacion (para fisico)
* Soporte

* Numero de folios (para fisico)
» Tamano (KB)

* Ubicacion fisico

* Ubicacion electrénico

* Notas

* Historial de Eventos

* Lista de control de acceso

» Metadatos contextuales

Sl

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.27

El SGDEA debe garantizar que el FUID esté
disponible en cualquier momento.

Sl

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.28

El SGDEA debe garantizar la importacion de un
FUID en varios formatos electronicos como
hojas de calculo y XML.

SI
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No.
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REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

9.
DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.29

El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado validar la integridad de un
documento como por ejemplo mediante la
generacién y validacion de un cédigo hash y
validacién con metadatos. En cualquier caso,
debera generar un mensaje con los resultados
obtenidos.

Nota: este valor debe ser capturado en el indice
electronico.

SI

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.1

El SGDEA debe ser capaz de conformar
expedientes con documentos electronicos y
referenciar los documentos fisicos a través de
metadatos en el indice. Sin embargo, debe
estar en la posibilidad de capturar los
documentos fisicos mediante digitalizacion
para conformar el expediente completo.

SI

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.2

El SGDEA debe ser capaz de capturar y
gestionar metadatos sobre los documentos
fisicos de acuerdo a los servicios del presente
documento.

Sl

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.3

El SGDEA debe ser capaz de capturar y
gestionar los metadatos acerca de las cajas,
carpetas u otras unidades de conservacion y
almacenamientos.

Sl

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.4

El SGDEA debe permitir identificar las series,
subseries y, expedientes para documentos en
formatos analogos.

Sl

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.5

El SGDEA debe clasificar y reclasificar los
documentos fisicos de acuerdo al Cuadro de
Clasificacion Documental al igual que los
documentos electrénicos.

Sl

10. ARCHIVOS
Fisicos

10.6

SGDEA debe permitir que un expediente
contenga  documentos  electrénicos y
documentos fisicos para conformar
expedientes hibridos. Nota: el sistema debe
estar en la posibilidad de generar referencias
cruzadas tanto para lo electronico como para lo
fisico.

Sl

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.7

El SGDEA debe permitir que los documentos
fisicos sean gestionados de la misma forma
que los documentos electrénicos, incluyendo
herencia de metadatos.

Sl
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No.
Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

10. ARCHIVOS
FiSICOS

10.8

Cuando un usuario esta explorando el Cuadro
de Clasificacion Documental, el SGDEA debe
indicar si  existen documentos fisicos
asociados.

SI

10. ARCHIVOS
FisICOS

10.9

El SGDEA de permitir crear, capturar y
gestionar metadatos  especificos  para
documentos fisicos, por ejemplo, las
dimensiones de un plano, el formato de una
cinta de video, etc.

SI

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.10

El SGDEA debe garantizar que en la busqueda
de series, subseries y expedientes se
recuperen simultdneamente los metadatos para
documentos fisicos y electrénicos en una sola
operacion.

Sl

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.11

El SGDEA debe apoyar el seguimiento de
cajas, carpetas u otras unidades de
conservacion y almacenamiento fisicas,
suministrando registros de salida y entrada,
ubicacién, custodio y fecha de registro de
entrada / salida.

Sl

10. ARCHIVOS
Fisicos

10.12

El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado realizar el registro de préstamo y
especificar la fecha en la que debe ser devuelto.
La fecha de devolucion se debe calcular de
forma automatica de acuerdo con la
parametrizacién y dicha parametrizacion debe
ser configurable.

SI

10. ARCHIVOS
Fisicos

10.13

El SGDEA debe informar mediante correo
electronico al usuario o incluso a varios
usuarios, Por ejemplo al funcionario de archivo
y al titular del préstamo, cuando la fecha de
vencimiento para la devolucibn se esta
acercando al vencimiento y cuando esté
vencido.

SI

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.14

El SGDEA deberia estar en la posibilidad de
parametrizar, configurar e imprimir plantillas de
comprobante de préstamo y devoluciones.

SI

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.15

El SGDEA debe permitir que un usuario,
debidamente autorizado, pueda cambiar la
fecha de vencimiento para devolucién de uno o
varios prestamos en una sola operacion.

Sl
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10. ARCHIVOS SGDEA debe gqrantlzar que los contro[es de
: 10.16 |acceso para series, subseries y expedientes Sl

FISICOS e A o

fisicos sean idénticos a los electronicos.

El SGDEA debe registrar informacion sobre la
10. ARCHIVOS 10.17 |ubicacion fisica de los documentos analogos SI
FISICOS -

para su control y seguimiento.

El SGDEA deberia permitir elegir la ubicacion
10. ARCHIVOS 10.18 |fisica a partir de opciones predeterminadas Sl
FISICOS . :

como por ejemplo una lista despegable.

El SGDEA deberia permitir elegir la ubicacion
10. ARCHIVOS 10.19 |fisica a partir de validaciones que le informen al Sl
FISICOS . . o .

usuario la disponibilidad de espacio.

El SGDEA debe permitir al usuario autorizado
10. ARCHIVOS 10.20 |consultar el Inventario documental, Sl
FISICOS . e :

identificando los expedientes prestados.

SGDEA debe registrar informacion sobre los

movimientos de una unidad fisica que incluye

como minimo:

* Identificador unico
10. ARCHIVOS 10.21 |+ Ubicacion actual Sl
FISICOS o ,

+ Ubicaciones anteriores

* Fecha en que se traslad6 de ubicacion

* Fecha de recepcién en el lugar

» Usuario responsable del movimiento (para

cada caso)

El SGDEA debe permitir gue un usuario
10. ARCHIVOS 10.22 autorizado pueda consultar la siguiente S|
FISICOS ' informacion acerca de un préstamo: titular del

préstamo, fecha de salida y control de acceso.

SGDEA debe registrar dentro del “Historial de
10. ARCHIVOS 10.23 eventos”, todos los registros de las entradas y S|
FISICOS ' salidas, valores de metadatos y acciones sobre

documentos fisicos.

SGDEA debe soportar la impresion vy
10. ARCHIVOS 10.24 reconocimiento de coédigos de barras y/o S|
FISICOS ' sistemas de localizacién alternativos para

documentos en fisico.

El SGDA debe parametrizar, configurar e
10. ARCHIVOS 10.25 imprimir la plantila de rotulo para cajas, S|
FISICOS ' carpetas y otros tipo de wunidades de

almacenamiento y conservacion.
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SERVICIO

No.
Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

10. ARCHIVOS
FisICOS

10.26

El SGDEA debe notificar cuando el periodo de
retencién se cumpla y cuando se debe aplicar
la disposicidn final a los expedientes fisicos.

SI

10. ARCHIVOS
FisICOS

10.27

El SGDEA debe alertar la existencia y la
ubicacién de cualquier expediente asociada
con cualquier Serie o Subserie que se vaya a
transferir, exportar o eliminar

SI

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.28

Siempre que los expedientes sean transferidos,
el SGDEA debe exportar o transferir sus
metadatos de la misma forma que los
metadatos de los documentos electronicos.

Sl

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.29

Cuando se vayan a transferir, exportar o
eliminar fisicos, el SGDEA debe pedir
confirmacién a un usuario autorizado, antes de
que la operacion sea completada. Esto
requerirA normalmente que un usuario
autorizado introduzca manualmente una
confirmacion.

SI

11. METADATOS

111

El SGDEA debe gestionar los siguientes
elementos por cada metadato:

* Identificador del sistema

* Titulo

* Descripcion

* Notas de Alcance

* Orden de presentacion

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

* Ocurrencias maximas (el numero maximo de
valores que se pueden asignar a un elemento
de metadato)

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

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

* Idioma

* Valor predeterminado,

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

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

SI
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EL SGDEA debe permitr a un usuario
autorizado crear metadatos contextuales,
teniendo en cuenta el requisito anterior, sin
embargo, debe incluir los siguientes metadatos

11. METADATOS | 11.2 |adicionales del sistema: Sl
» Fecha / hora de creacion
* Fecha / hora primer uso
* Fecha / hora destruccién
El SGDEA deberia garantizar que, para cada
metadato contextual creado en virtud del
requisito anterior, permita:

11. METADATOS | 113 |° Mgntener una refereqcia al obje_to as_:o_ciado S|
mediante el almacenamiento de su identificador
del sistema
* Mantener un valor de datos valido
especificado por un tipo de datos XML.
El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado especificar si los metadatos deben

11. METADATOS | 114 |conservarse cuan(_io_su objeto digital se eIiming, S|
en el caso de eliminar metadatos 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:

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

11. METADATOS | 11.6 |autorizado eliminar un metadato contextual que Sl

nunca se haya aplicado.
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No.
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11. METADATOS

11.7

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

* No puede ser usado ni aplicado a nuevos
objetos

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

SI

11. METADATOS

11.8

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 todos los metadatos y sus
elementos en el orden de presentacion

* Navegar en el servicio de metadatos e
inspeccionar todas las plantillas y sus
elementos

Sl
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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 proporcionado
uno.

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

* Si el elemento de metadatos es textual,
siempre debe tener un acompafiamiento
identificador de idioma.
* El elemento de metadatos nunca debe tener
menos valores proporcionados para ello que
permitido por el valor del elemento
"Ocurrencias minimas".
* El elemento de metadatos nunca debe tener
mas valores proporcionados para ello que
permitido por el valor del elemento
"Ocurrencias maximas".
* Una vez que el elemento de metadatos ha sido
creado y se le ha dado un valor, si es no
modificable, el SGDEA debe evitar alteracion
por un usuario.

Sl

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 creacion

» Fecha / hora primer uso

» Fecha / hora de destruccion
* Titulo

* Descripcion

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

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Metadatos contextuales

Sl
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El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado modificar los siguientes metadatos
para cualquier plantilla activa:
11. METADATOS | 11.11 . SI
* Titulo
* Descripcion
* Tipo plantilla
» Metadatos contextuales
El SGDEA debe permitir a un usuario
11. METADATOS | 11.12 |autorizado eliminar cualquier plantilla que Sl
nunca se ha utilizado.
El SGDEA debe permitir que un usuario
11. METADATOS | 11.13 autorizad_o destruir una plantilla actiya gue se g|
haya aplicado, evitando que se aplique a un
nuevo objeto.
El SGDEA debe aplicar manual o
11. METADATOS | 11.14 |automaticamente plantila activos a los Sl
sistemas.
El SGDEA debe asegurar que los metadatos
11. METADATOS | 11.15 agregados a una se_rie, subserie', expediente, S|
documento o cualquier otra del sistema nunca
se eliminen mientras la entidad este activa.
El SGDEA debe permitir cargar y transferir
11. METADATOS | 11.16 |datos mediante normas de descripcion de Sl
archivo e intercambio de datos.
El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado crear y parametrizar diferentes
versiones de la Tabla de Retencién Documental
como minimo con los siguientes metadatos:
* Identificador del sistema
* Fecha / hora de creacion
» Fecha / hora de primer uso
12. RETENCION 101 |* Titulo S|
Y DISPOSICION ' * Version

* Descripcion

+ Acto administrativo aprobacion (numero -
fecha)

* Acto administrativo convalidaciéon (nimero -
fecha)

+ Acto administrativo adopcién (numero -
fecha)

* Notas de Alcance
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El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado crear y parametrizar diferentes
reglas de disposicion y retencién dentro de una
version de XTRD como minimo con los
siguientes metadatos:
* Identificador del sistema
* Identificador del TRD
* Fecha / hora de creacion
* Fecha / hora de primer uso
* Titulo
* Descripcion
* Notas de Alcance
» Cddigo de accién de disposicion (1 =
Conservacion total, 2 = Eliminacion, 3 =
Seleccion, 4 = Medio técnico)
» Codigo de activador (disparador) de
retencion (1 = Desde el cierre del expediente)
* Identificador de elemento disparador de
Retencién
2 » Cbdigo de unidad de medida de periodo de
12. RETENCION 12.2 |retencién (1 = Sin periodo de retencion, 2 = Sl

Y DISPOSICION

ARoS)

 Tiempo retencion en archivo gestion

* Tiempo retencién en archivo central

* Tiempo total de retencién

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

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

» Cédigo de periodo de tiempo para
confirmacion de disposicion (1 = dias)

* Duracion de periodo de confirmacion de
disposicién (Numero de dias)

* Nivel de clasificacion de confidencialidad

* Proceso (Sistema de Gestion de Calidad)

* Procedimiento (Sistema de Gestion de
Calidad)




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

C6digo:208-GD-Mn-09

MODELO DE REQUISITOS PARA LA | Version: 1

GESTION DE DOCUMENTOS

Pagina 73 de 95

ELECTRONICOS Vigente desde: 18/03/2019

SERVICIO

No.

Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

« Historial de eventos
« Lista de control de acceso

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.3

El SGDEA debe permitir configurar el “Cédigo
de accion disposicion”, con uno de los
siguientes  valores: Conservacién total,
Eliminacion, Seleccion, Medio técnico.

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

Siempre que el codigo de disposicion
seleccionado no sea Conservacion total, el
SGDEA debe asegurarse de que se eliminen al
menos los siguientes elementos de metadatos:

+ (Codigo de activacion de retencion
» Codigo de unidad de medida de periodo de
retencion

» Codigo de ajuste del periodo de retencién
+ Cobdigo de periodo de tiempo para
confirmacién de disposiciéon

* Duracién de periodo de confirmacion de
disposicién

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 opcion
de la disposicion final sino como un estado
transitorio.

Sl

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.4

El SGDEA debe activar el periodo de retencion
desde cierre del expediente.

SI
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12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.5

El SGDEA debe garantizar que cada vez que el
“Cédigo 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 retencioén en archivo central

* Tiempo total de retencién

» Cédigo de ajuste del Periodo de Retencién, y
» Cbdigo de ajuste de mes del Periodo de
retencion.

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

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

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

Sl

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.6

El SGDEA debe asegurar que cuando el
“Codigo de ajuste del periodo de retencion” se
establezca SIN AJUSTE no se modifique el
tiempo de retencion, de lo contrario debe sumar
al tiempo de retencién y modificar los siguientes
metadatos:

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

SI
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El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado modificar los siguientes metadatos
para cualquier version de TRD:
* Titulo
* Descripcion
12. RETENCIQN 127 |° Acto administrativo aprobacion (nimero - S|
Y DISPOSICION ' fecha)
* Acto administrativo convalidacion (nimero -
fecha)
* Acto administrativo adopciéon (numero -
fecha)
* Notas de alcance
» Metadatos contextuales
El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado modificar los siguientes metadatos
para cualquier regla de retencion que
pertenezca a una version de TRD que nunca se
ha aplicado a un expediente:
» Cddigo disposicién
» Codigo de activador (disparador) de
retencion
» Identificador de elemento disparador de
retencion
» Cbdigo de Unidad de medida de periodo de
4 retencion
12. RETENCION 12.8 |+ Tiempo retencion en archivo gestion Sl

Y DISPOSICION

» Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencién

» Cdodigo de ajuste del periodo de retencion
» Cdodigo de ajuste de mes del periodo de
retencion

» Cbdigo de periodo de tiempo para
confirmacion de disposicion

* Duracion de periodo de confirmacion de
disposicion

* Nivel de clasificacion de confidencialidad
* Proceso (Sistema de Gestion de calidad)
* Procedimiento (Sistema de Gestién de
calidad)
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12. RETENCION El SGDEA _d(_abe permitir a un us_qario
Y DISPOSICION 12.9 a_utonz_adp eliminar una regl_a de retencion y Sl
disposicién que nunca se ha implementado.
El SGDEA debe permitir a un usuario
12. RETENCIQN 12.10 autorizado navegar a través de las versiones de S|
Y DISPOSICION ' TRD en el servicio retencién y disposiciéon e
inspeccionar sus metadatos.
El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado reemplazar una versién de TRD por
12. RETENCIQN 12.11 otra, para todos los expedientes activos S|
Y DISPOSICION ' Gnicamente.
Nota: No se debe eliminar y destruir la version
de TRD reemplazada.
El SGDEA debe actualizar el estado del
expediente cuando lo solicite un usuario
autorizado y de forma inmediata, periodica o
diaria. La actualizacion del estado del
expediente activo incluye:
* Verificar si los tiempos retencion han
cambiado bajo una nueva versién de TRD v,
de ser asi, sobrescribir los metadatos de
retencion y disposicion
* Calcular y establecer la fecha de inicio de
retencion, el Cédigo de accion de disposicion,
Fecha de vencimiento de la accion de
disposicion y fecha de vencimiento de la
12. RETENCION 12.12 confirmacién de disposicién para un S|

Y DISPOSICION

expediente

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

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

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

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

» Cuando un expediente tenga como
disposicion final ELIMINAR, se debe cambiar
el Cadigo de Accion de disposicion una vez
que se confirme esta disposicion. (ver requisito
12.16)

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.13

El SGDEA debe alertar a todos los usuarios
autorizados para recibir alertas de un
expediente cada vez que la Fecha de
vencimiento de confirmacion de disposicion se
cumpla, sin que la accion de disposicion se
lleve a cabo y se confirme.
Nota: los mecanismos de alerta deben ser
trazables para mostrar que las alertas han sido
enviadas y recibidas

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.14

El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado examinar e inspeccionar todos los
expedientes activos que deben ser objeto de
disposicion, permitiendo  ordenarlos vy
agruparlos de las siguientes maneras:

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

* Por versién de TRD

* Por codigo de accién de disposicion

* Por fecha de vencimiento de accion de
disposicion, y

* Por fecha de vencimiento de confirmacion de
disposicion

Sl
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12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.15

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 “Cadigo de accion de
disposicion” SELECCION, mediante la
aplicacion de una nueva disposicion final y
proporcionar un comentario de seleccién que
describe el resultado del proceso, ya sea:

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

* Cualquier conjunto de expedientes valorados
como pendientes de SELECCION;

*» Todos los expedientes pendientes de
SELECCION bajo una versién de TRD;

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

Sl

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.16

El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado cancelar la TRANSFERENCIA o
ELIMINACION de cualquier expediente con un
“Codigo de acciéon de disposicion” de
TRANSFERIR o ELIMINAR que han alcanzado
su fecha de vencimiento de la accion de
disposicién, que requieran confirmaciéon, ya
sea:

» Un unico expediente pendiente de
TRANSFERIR O ELIMINAR de forma
individual

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

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

» Todos los expedientes pendientes de
TRANSFERIR O ELIMINAR dentro de algun
nivel del Cuadro de Clasificacion Documental.

El SGDEA debe permitir cancelar
TRANSFERENCIAS o ELIMINACIONES que
requieren confirmacion en cualquier momento

Sl
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después de la Fecha de vencimiento de la
Accibn de disposicion y antes de la
confirmacion de estas acciones de acuerdo
con los requisito 12.17 y requisito 12.19

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.17

El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado confirmar que la transferencia se
completd de forma exitosa para cualquier
expediente con una accion de disposicion de
TRANSFERIR que han llegado a su fecha de
vencimiento de disposicion, ya sea para:

* Un unico expediente TRANSFERIDO de
forma individual

* Cualquier conjunto de expedientes
TRANSFERIDOS

» Todos los expedientes pendientes de
TRANSFERIR bajo una versiéon de TRD

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

En respuesta a la confirmacion de que se ha
completado una transferencia, el SGDEA debe
establecer la marca de tiempo de la
transferencia.

SI

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.18

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

SI

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.19

Siempre que un expediente activo tiene una
accion de disposicion de ELIMINAR y llega a su
fecha de vencimiento, bajo requisito 12.12, el
SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
confrmar que la destruccibon ha sido
completada. EI SGDEA debe permitir que el
usuario autorizado confirmar la ELIMINACION
para los siguientes casos:

* Un unico expediente

SI
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* Cualquier conjunto de expedientes

* Todos los expedientes bajo una version de
TRD

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

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

* Identificador del sistema

* Fecha Inicial

* Fecha final

* Titulo

* Descripcion

* Numero del expediente

* Tomo

» Usuario de creacion

« Area productora

* Folios

* Tamano

* Notas de Alcance

* Identificador de la serie

* Titulo serie

* Identificador de la Subserie

* Titulo Subserie

* Descripcion Serie

* Descripcion Subserie

* Disposicion final

» Fecha y hora de ejecucion transferencia
* Numero de acta de transferencia

» Fecha y hora aprobacion de eliminacion
* Numero de acta de eliminacion

» Fecha de ejecucion de disposicion final

Nota: estos metadatos deben ser
almacenados de forma permanente y no se le
debera aplicar TRD.
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12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.20

Cuando la Disposicién final de un expediente
sea ELIMINACION, el SGDEA debe permitir a
un usuario autorizado cambiar el codigo de
accion de disposicibn del registro a
RETENCION EN ESPERA, siempre y cuando
lo sustente un mandato legal o administrativo.
Cuando esto ocurra el SGDEA debe eliminar
las Fechas de vencimiento de la Disposicion y
la Confirmacién, hasta que se asigne un nuevo
codigo de accién de disposicion.

SI

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.21

El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado asociar y desasociar la regla de
disposicion de una serie y/o subseries.

SI

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.22

El SGDEA debe evitar la eliminacién de cual
expediente que registre en su cddigo de accién
de disposicion RETENCION EN ESPERA, ver
requisito 12.20.

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.23

El SGDEA debe permitir actualizar el cédigo de
accion de disposicion "RETENCION EN
ESPERA" para reanudar la eliminacion de
cualquier expediente.

Sl

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.24

Sujeto a requisito 12,19, el SGDEA debe
permitir que un usuario autorizado explore las
reglas de disposicibn en el servicio de
disposicion, y entidades asociadas en otros
servicios, e inspeccionar sus metadatos de las
siguientes maneras:
+ Navegar a través de todas reglas de
disposiciébn en el servicio de retencion e
inspeccionar sus metadatos
* Navegar desde una regla de disposicion a
cualquier expediente asociado, serie 0 subserie
e inspeccionar sus metadatos.

SI




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS

C6digo:208-GD-Mn-09

Version: 1

Pagina 82 de 95

ELECTRONICOS

Vigente desde: 18/03/2019

SERVICIO

No.
Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.25

El SGDEA debe permitir la generacion del
inventario documental de la entidad, de
acuerdo con el cumplimiento de los procesos
de disposicién final, considerando:

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

* Que se referencie en cada expediente la
disposicion final aplicada

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

* Permitir la generacién de los reportes sobre
los documentos transferidos al Archivo de
Bogota.

Sl

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.1

El SGDEA debe permitir a los usuarios
encontrar los documentos y/o expedientes que
han recibido autorizacibn para examinar o
inspeccionar, utilizando una consulta de
bldsqueda.

Sl

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.2

El SGDEA debe permitir a los usuarios
restringir los resultados de la busqueda, bajo
requisito 13.1.

Sl

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.3

El SGDEA debe permitir a un usuario
especificar una busqueda, bajo requisito 13.1,
a partir, de busquedas simples y busquedas
avanzadas.

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.4

El SGDEA en cada busqueda debe calcular un
numero de relevancia encontradas.

Sl

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.5

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

Sl

13. BUSQUEDA
Y 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 los
siguientes items:

* Igualdad
» Mayor que, o
* Menor que

Sl
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13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.7

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

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.8

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

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.9

El SGDEA debe proporcionar criterios de
blusqueda que permita utilizar:

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

* Intervalos de tiempo;

« Permitir busqueda con comodines (*, ?,$, =
v ta-)

Sl

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.10

El SGDEA debe permitir guardar una busqueda
para una posterior edicion, eliminacién, o
generacion de una nueva blusqueda.

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.11

El SGDEA debe, por defecto, devolver sélo las
entidades activas en los resultados de
basqueda, 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

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.12

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

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

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

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

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

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

SI




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
HABITAT

Caja de Vivienda Popular

C6digo:208-GD-Mn-09

MODELO DE REQUISITOS PARA LA | Version: 1

GESTION DE DOCUMENTOS

Pagina 84 de 95

ELECTRONICOS Vigente desde: 18/03/2019

SERVICIO

No.
Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.13

El SGDEA debe implementar un método de
paginacion, u otra alternativa, en el que solo se
proporciona un subconjunto de los resultados
de la busqueda del total.

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.14

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

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.15

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

Si

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.16

El SGDEA debe permitir que cada vez que un
usuario realiza una busqueda bajo requisito
13.1, se genere un evento e incluirlo en el
“Historial de eventos” de la entidad de usuario.

Sl

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.17

El SGDEA debe permitir a los usuarios
autorizados generar informes detallados
basados en cualquier consulta de blisqueda, en
un formato comun, con los siguientes
elementos configurables:

* Un encabezado de informe proporcionado por
el usuario;
* La fecha / hora en que se generé el informe;

* Numeracion de las paginas
* Usuario que genera el informe
* El numero total de resultados de busqueda en

el informe, ver requisito 13.14, y
* Las columnas vy los titulos de las columnas de
acuerdo con los elementos de metadatos
seleccionados para el informe, véase requisito
13.12.

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

* Hoja de calculo;

* Los formatos XML y HTML
* PDF.

* Formatos .csv

SI
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13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.18

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

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.19

El SGDEA debe permitir a los usuarios
autorizados a conservar, modificar, borrar y
definir los informes de accion para ambos
informes.

SI

13. BUSQUEDA
Y REPORTES

13.20

El SGDEA deberia permitir a un usuario
autorizado habilitar permisos de copia e
impresién, teniendo en cuenta los perfiles de
usuario. En caso de que un usuario realice una
copia o impresion se debera guardar en el
historial de eventos de la entidad del usuario.

SI

14, ,
EXPORTACION

14.1

El SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado la transferencia de datos a través de
la implementacién de protocolos que sigan
Arquitectura SOA.

Sl

14, ,
EXPORTACION

14.2

Cuando el SGDEA exporte, teniendo en cuenta
el requisito 14.1 o 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

Sl

14, ,
EXPORTACION

14.3

Cuando se prepara para exportar bajo requisito
14.1, el SGDEA primero debe determinar qué
expedientes se va a exportar en su totalidad
(ver requisito sistema).

Sl

14.
EXPORTACION

14.4

Cuando un usuario autorizado exporta una o
mas entidades bajo requisito 14.1, entonces el
SGDEA debe generar un identificador Unico
universal 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 exportacion y en el
Historial de eventos del usuario.

Sl
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SERVICIO

No.
Req.

REQUISITO

OBLIGATORIO
(S: SI/ N: NO)

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 exportacion (requisito
14.4)

* Los comentarios de exportacion (requisito
14.5)

» Una marca de tiempo finalizacion de la
exportacion

* Historial de eventos

* Metadatos contextuales y del sistema

SI

14.

EXPORTACION

14.7

Para cada fondo que se exporta en su totalidad,
bajo requisito 14.3, el SGDEA debe exportar los
valores de cada uno de sus elementos de
metadatos, incluyendo tanto el sistema como
los elementos de metadatos contextuales, lista
de control de acceso, e historial de eventos.

Sl

9. Requerimientos de Preservacion (OAIS)

La Norma ISO 14721:2003 Open archival information system (OAIS) -- Reference modell0
propone el marco reglamentario de archivos para la conservacion y acceso a la informacion
electrénica a largo plazo, planteando el modelo para el tratamiento de los objetos digitales
producidos durante la fase de gestion para su conversion en documento de archivo, esto es la
preparacion para su transferencia, la captura, el almacenamiento, el acceso a la informacion y la
conservacion a largo plazo: Este documento no es exhaustivo en relacion con los requerimientos
para preservacion, por lo gue se recomienda acudir a las normas 1SO 14721 e ISO 32000.

A partir de estas normas se recomienda tener en cuenta los siguientes protocolos:

Tabla de requisitos de preservacion

No. Requisito Descripcién
PIT Transferi_r,documentos desde los gestores docum_(?ntales,

1 preparacion de los Paquetes de Informacion de
Transferencia o PIT

2 Indice electrénico Incorporard un indice electronico de los documentos que
contiene el expediente y sus metadatos.

3 Conversion La conversion de los documentos a los formatos de ficheros
admitidos para su conservacion permanente.
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No. Requisito Descripcion
4 Captura Captura y aplicacién de protocolos de comprobacién de
integridad y legibilidad de los documentos.
5 PIA Registro de la captura en el sistema de produccion de los

Paquetes de Informacién de Archivo o PIA.

Aplicacion de las politicas y protocolos de administracion del
6 Acceso sistema relativo al acceso, para garantizar el cumplimiento
de la normativa de privacidad y de seguridad de acceso.

Proceso de produccion de los Paquetes de Informacién de
7 PIC Comunicacion o PIC, para su recuperacion y consulta.

Aplicacién de las politicas y los procesos periédicos para
comprobrar que los archivos se puedan leer, asi como las
Evolucion tecnoldgica | politicas de cambio de los archivos a nuevos formatos que

8 puedan aprobarse de acuerdo con la evolucién de la
tecnologia.
Aplicar las politicas de conservacion de los medios o
soportes de los documentos, para garantizar la estabilidad y
9 Soportes L
legibilidad de los datos.
10. Metas

Corto plazo: (un afio). Definicién de requisitos y desarrollo de estudio de mercado para la
adquisicion de un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo.

Mediano plazo: (Dos afos). Adquisicion y desarrollo del SGDEA acorde a las necesidades de la
Caja de la Vivienda Popular.

Largo plazo: Lograr la implementacién completa en la Caja de la Vivienda Popular de un
SGDEA con una reduccién de produccion de copias y documentos de apoyo o borradores del
100%.

11. Fases de implementacion

Fase 1. Planeacion

En esta fase se debe definir la estructura de desglose de trabajo a alto nivel, el alcance de la
implementacion del SGDEA, establecer sus objetivos, productos o entregables esperados, los
riesgos y cuantificar el tiempo y los recursos que abarcara a partir del analisis de las necesidades
de una entidad, hasta la finalizacién de los procesos implementados.

A. Definicién del alcance
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Comprende las actividades orientadas a establecer las etapas de desarrollo del proyecto de
implementacion del SGDEA como proyecto y no como solucién tecnoldgica y describir claramente
la definicién y el control de lo que se va a hacer, hasta donde; de lo que esta y no estard incluido,
conforme a la misién, estrategias y metas de la entidad.

B. Establecimiento de objetivos del SGDEA

Comprende la formulacién de los objetivos a corto, mediano y largo plazo que la entidad y/o la
organizacion pretendan lograr con la implementacion del SGDEA, por lo que deben ser realistas,
especificos, medibles, alcanzables y con tiempos definidos.

C. Entorno normativo

Comprende el andlisis de los estandares internacionales y/o nacionales como las leyes, decretos
y politicas existentes en materia de gestion de documentos, seguridad de la informacién,
interoperabilidad, gestion de la calidad, gestion ambiental, entre otros, los cuales en ultimas son
los que reflejaran una correcta gestion electronica de documentos. De igual forma se deben tener
presentes las obligaciones legales y reglamentarias de cada organizacion y los lineamientos y
directrices expedidas por el Archivo General de la Nacién en materia de gestién de documentos.

D. Definicion de roles y responsabilidades
Responsabilidades a nivel Directivo, operacional y técnico, en toda la Entidad.

E. Elaboracion plan de trabajo

Definicion de fases o etapas de implementacion, entregables, tiempos y responsables, factores
criticos de éxito, esto con el fin de tener un mayor control y/o seguimiento durante la ejecucion y
de esta forma garantizar que se cumplan los objetivos planteados.

F. Gestion de riesgos

Tiene como finalidad panificar la gestion de riesgos, es decir, identificar y analizar cada riesgo
asociados a la implementacién del SGDEA, asi como definir las estrategias de monitoreo y
control, con el fin de evaluar la probabilidad de ocurrencia, su impacto y la estrategia de
mitigacion.

Fase 2. Analisis

Comprende las actividades orientadas a conocer la estructura general de la entidad y a
determinar la necesidad de informacién desde cuatro perspectivas: organizacional, normativo,
tecnolégico y documental. Cada uno de estos analisis se puede desarrollar en paralelo porque
uno no influye sobre el otro, sin embargo, si se complementan. El resultado de esta fase
contribuye a la comprension de los requerimientos del SGDEA y determina las actividades y
estrategias de implementacion en términos de sus unidades organizacionales, funciones,
procesos, elementos de informacion y arquitectura Tl. Esta etapa es esencial, pues establece con
precision qué es lo que tiene la entidad y que necesita para implementar.
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A. Andlisis organizacional
Articulacion con los demas procesos

B. Andlisis técnico / tecnolégico

» Diagnéstico de la infraestructura tecnolégica (software)
» Diagnéstico infraestructura fisica

» Articulacion con otros sistemas

C. Analisis documental

» Diagnéstico de la gestién documental

» ldentificacion de documentos vitales y/o esenciales
» Normalizacion de formas, formatos y formularios

» Definicién del esquema de metadatos

» Alineacion con los instrumentos archivisticos

Fase 3. Diseno

En esta fase se define la estrategia de implementacion del SGDEA, se hace el desglose de fases
y se realiza una proyeccion generando un andlisis de alternativas y soluciones garantizando la
adquisicion de una solucion escalable, interoperable, segura, funcional y sostenible financiera y
técnicamente.

Fase 4. Implementacion

Es necesario que incluya
SOCIALIZACION Y CAPACITACION

Para esto, se debe constituir el equipo para formular y ejecutar el Programa de Gestién del
Cambio de Cultura, en los que participan la Subdireccion Administrativa como responsable del
Talento Humano y de Gestion Documental, la Oficina de TIC, la Oficina de Control Interno y la
Oficina Asesora de Planeacion.

Se deben utilizar los medios de comunicacion institucionales, para difundir el conocimiento de la
cultura digital y el documento y expediente electrénico, asi como su tramite y conservacion.

Se debe evaluar periddicamente el impacto del Programa para determinar las acciones de
mejoramiento. El seguimiento debe articularse con los informes de auditoria.

Fase 5. Evaluacién, Monitoreo y Control

El seguimiento, revision y mejora continua del desempeno general del SGR (Sistema de Gestion
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para Registros) alimentan la revisién y mejora del sistema general de la organizacion?'’

La oficina de Control Interno debe incorporar en su programa de auditoria el seguimiento al
SGDE/SGDEA.

Auditoria del sistema

El SGDE/SGDEA debe mantener una pista de auditoria inalterable, capaz de capturar y
almacenar todas las acciones realizadas en el SGDEA. Se debe poder acceder y exportar la pista
de la auditoria.

El SGDE/SGDEA debe reflejar todas las modificaciones realizadas en los documentos,
expedientes y estructura del CCD (captura, reclasificacion, etcétera) y en los parametros
administrativos.

Para la realizacion de estas auditorias se tendran en cuenta las Normas internacionales
aplicables a las auditorias de Gestién Documental: ISO 30300 e ISO 15489.

Las auditorias podran estar contempladas en el Programa de Auditorias del Sistema de Gestion
de Calidad-MECI.

Seguimiento y actualizacion del Modelo de Requisitos
e Este documento sera publicado electronicamente en la intranet de la Entidad.

e El area responsable de la gestion del documento es la Subdireccion Administrativa, en
concordancia con la Oficina TIC.

e El equipo de ejecucion del Programa de Gestion Documental sera el encargado de la
revision periddica del documento para proponer los ajustes necesarios.

e ElI Modelo de Requisitos de Gestibn de Documentos Electrénicos sera actualizado
sistematicamente cuando haya modificaciones normativas, estructurales, funcionales o de
procedimientos que afecten la produccién o tramite de los documentos. Para esto no se
requiere modificar la politica de gestién documental.

12. Responsabilidades

Rol Responsable Actividad
Alta gerencia Comité Interno de Archivo | La  Alta Gerencia asume la

17 UNE-1SO 30300:2011. Informacién y documentacién. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario.
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Rol

Responsable

Actividad

responsabilidad de  gestionar los
documentos de la Entidad de acuerdo
con lineamientos legales y técnicos y se
encuentra representada en el Comité.

El Comité Interno de Archivo, Antitramites
y Gobierno en Linea es responsable por
las estrategias institucionales para la
gestion de los documentos y expedientes
electronicos, orientadas a la optimizacién
de la gestion administrativa, la
transparencia y la rendicion de cuentas
mediante el empleo de tecnologia de la
informacion y la garantia a los derechos
de los ciudadanos a acceder a la
informacién publica y los servicios del
Estado. Ademas, debe asegurar que se
articule la gestion de documentos con los
demas Sistemas de Gestién
implementados en la Caja de la Vivienda
Popular.

Lider del Proyecto

Direccion de Gestion
Corporativa y CID
Subdireccion Administrativa

Respaldar y asegurar el cumplimiento del
Programa una vez se apruebe por el
Comité de Archivo

Lider del Programa

Subdireccion Administrativa

Implementar y realizar mantenimiento al

de Gestion Documental programa.
documentos
electrénicos.
Liderde TICy Oficina de tecnologias de la | Integrar las politicas de seguridad de la
Grupo de informacion informacibn con el programa de
Apoyo Informatico y documentos electronicos.
Soporte Técnico Asesorar la toma de decisiones

tecnoldgicas para garantizar que toda la
documentacion esté a disposicion de los
funcionarios cuando la requieran, con la
administracion de las tecnologias vy
estandares adoptados por la CVP.

Lider Proceso de
Comunicaciones

Jefe Oficina de
Comunicaciones

Apoyar la divulgacion y socializacién

Gestores

Subdireccion Administrativa
Gestion Documental

Es responsable de los aspectos
archivisticos, la implementacion y el
mantenimiento de los procedimientos de
gestion de documentos de archivo; asi
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Rol Responsable Actividad

como de la formacién de usuarios en
materia de gestién de documentos y en
las operaciones que afecten a las
practicas individuales. La Oficina de
Correspondencia es responsable de la
aplicacion de los requisitos en la gestiéon
de las comunicaciones oficiales recibidas
y enviadas, es decir, radicacion, registro,
tramite y distribucion de documentos.

Funcionarios y/o Todos los funcionarios Participar activamente en la
usuarios directamente relacionados | implementacion y  ejecucion  del
con la ejecucion del programa.
proyecto

Mantener y preservar documentos de
archivo precisos y completos sobre sus
actividades, de acuerdo con los
procedimientos adoptados por la entidad.

13. Intrumentos Tecnolégicos

FIRMA ELECTRONICA

Los documentos electronicos de archivo se pondran a disposicidon de las personas interesadas y
autorizadas en formatos que permitan de forma gratuita la lectura, comprobacién de la firma
electronica y el descifrado, sin perjuicio de las disposiciones legales de reserva legal,
reglamentada en la Ley 1712 de 2014.

La Entidad identificara los documentos que deban ser firmados electrénicamente.

El o los mecanismos de firma electrénica seleccionados por la Entidad deberan cumplir con los
requisitos contenidos en el Decreto 2364 de 2012.

Los documentos administrativos firmados deberan incorporar una referencia temporal que
informe de la fecha y hora en que se produjo la firma.

El servidor publico que firme electronicamente documentos como parte de un procedimiento
administrativo (gestionado total o parcialmente de forma electronica), lo hara en el ejercicio de
sus competencias atribuidas normativamente en virtud del cargo que desempefia.

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

e El formato de salida predeterminado puede ser PDF/A para archivos temporales y para
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documentos o expedientes inmodificables y con valor probatorio debe ser PDF/A/A.

Se deben registrar en el momento de la digitalizacion los metadatos complementarios del
procedimiento de digitalizacion que debe contemplar el esquema de metadatos de la
Entidad.

La incorporacién de los metadatos al SGDE que utilice la Entidad debe realizarse de forma
automatica, por medio de las funcionalidades ofrecidas por el propio SGDE u otro sistema
gque opere en una capa superior.

Gestion Documental y TIC, deben elaborar el Programa de Digitalizacion de Documentos
adoptada por el Comité Interno de Archivo, que identifique las series y subseries
documentales, los estandares y los procesos de lectura o recuperacion del documento.

Los documentos resultantes del procesamiento OCR se trataran como borrador de trabajo
asociado a la imagen digital, de modo que no tendra la consideracion de documento
electronico administrativo (por ejemplo, no se firmara digitalmente).

Se debe realizar el control de calidad de los documentos digitalizados que incluira, como
minimo las siguientes verificaciones:

» Correccioén de las imagenes obtenidas en cuanto a calidad de la imagen o en cuanto
a criterios técnicos:

v" Resolucién adecuada al tipo documental.
v" Color adecuado al tipo documental.
v" Formato adecuado al tipo documental.
v Alineacion correcta de la imagen.
» Correccion de las imagenes obtenidas en cuanto a fidelidad con el original:
v Digitalizacién de todas las paginas del documento.
v Digitalizacion sin incluir informacién que no aparece en el original.
v" Visualizacion y legibilidad de la imagen.

En los casos en que se realice una digitalizacion masiva, estos controles se realizaran a
partir de una muestra estadisticamente representativa. El muestreo debe realizarse
necesariamente para la correcta recepcién de trabajos de digitalizacion masiva realizados
por terceros.
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14. Normas Técnicas
Las normas técnicas relacionadas con la gestién de documentos electrénicos son:

o INTERNATIONAL STANDARS ORGANIZATION. Informacién y documentacién. Gestion de
documentos. UNE I1SO 15489 1. 2005.

® e . Preservacion a largo plazo de documentos electrénicos. ISO 18492.
® e . Preservacion de documentos electronicos en PDF/A. ISO 332000. 2008.

¢ Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestién de los documentos electrénicos de
archivos (MoReq2), publicado por la Unién Europea.

e NTC-ISO-IEC 27001. Modelo de Seguridad de la Informacién 2.0.

¢ UNE-ISO 30300:2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos.
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IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV
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. 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones,
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