"

. Codigo: IN-GD-002
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

AUNAP Version: 02

A Y Ricn INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA Fecha: 12/11/2024
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1. OBJETIVO

Desarrollar un modelo de gestion de documentos electrénicos de archivo que permita a
corto, mediano y largo plazo la implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos
electrénicos de Archivo, con el fin de garantizar la adecuada gestion de la informacion en
formato digital cumpliendo con los estandares definidos para tal efecto.

1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Fomentary adoptar en los procesos de la Autoridad Nacional de Acuiculturay Pesca
AUNAP de manera responsable y organizada el uso de documentos electrénicos
gue garanticen el cumplimiento de planes en el proceso de gestion documental,
segun las directrices del Archivo General de la Nacion.

e Determinar el nivel de madurez que cuenta el sistema de AZ digital, en relacion con
la matriz de requisitos en cuanto a los servicios, descripcion, cumplimiento.

2. ALCANCE

El Modelo de requisitos tiene como alcance la validacion y nivel de madurez 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 digital y a
la garantia de: autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad a través de metadatos.

El presente documento aplica como herramienta establecida por el Archivo General de la

Nacion y desarrollada por la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca AUNAP que
contempla todo el ciclo de vida del documento electrénico.

3. DEFINICIONES

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

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor
sustantivo, historico o cultural.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.
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Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio
e informacidn a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes
de la historia.

También se puede entender como la institucibn que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los
archivos de gestion y reline los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado
su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestién: Archivo de la oficina productora que retane su documentacion en
tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo del orden departamental: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden distrital: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden municipal: Archivo integrado por fondos documentales procedentes de
los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo del orden nacional: Archivo integrado por los fondos documentales procedentes
de los organismos del orden nacional y por aquellos que recibe en custodia.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo general de la nacidn: Establecimiento publico encargado de formular, orientar y
controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional de Archivos
y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacién y de la
conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra y del que se le confia en
custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion,
la documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe
conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia
y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos
por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo privado: Conjunto de documentos producidos o recibidos por personas naturales
o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Archivo privado de interés publico: Aquel que, por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
gue se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su
ciclo vital.

Asiento descriptivo: Conjunto de elementos informativos que individualizan las unidades
de descripcién de un instrumento de consulta y recuperacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

Autenticacion electrénica: Es la acreditacién por medios electrénicos de la identidad de
una persona o autoridad, para elaborar o firmar documentos, o para adelantar tramites y
procedimientos administrativos.

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
distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades

Carpeta: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los documentos para
su almacenamiento y preservacion.

Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

Certificacion de documentos: Accidon de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico
— funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Caodigo: ldentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al
sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Coleccion documental: Conjunto de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que
por lo tanto no tiene una estructura orgénica ni responde a los principios de respeto a la
procedencia y al orden original.
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Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestién de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los archivos.

Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la Nacion y de
los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos, encargado de conceptuar
sobre: el valor secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas la eliminacion de documentos a los que no se les
pueda aplicar valoracion documental la evaluacion de las tablas de retencion y tablas de
valoracion documental.

Comités del sistema nacional de archivos: Comités técnicos y sectoriales, creados por
el Archivo General de la Nacion como instancias asesoras para la normalizacion y el
desarrollo de los procesos archivisticos.

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En
el proceso de organizaciéon de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”, hasta el momento en que se adopté la definicion de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.

Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion
contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Cuadernillo: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar formado por la
costura de uno o varios cuadernillos.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las
series y subseries documentales.
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Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién
0 una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién y conservacion de
los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracioén: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se
retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripciéon documental: Fase del proceso de organizacidon documental que consiste en
el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la busqueda sisteméatica de informacion.

Deterioro: Alteracion o degradacién de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de
un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm
y otros) en una que soélo puede leerse o interpretarse por computador.

Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado. Diplomatica
documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de
evidenciar la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para
la historia.

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos relacionados con la
misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion durante el tiempo exigido
por ley

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion.

Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.
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Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
publica o privada en razon de sus actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y
que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones
y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo cual posibilita la
reconstruccion de la historia institucional.

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

Documento facilitativo: Documento producido en cumplimiento de funciones idénticas o
comunes en todas las entidades.

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréfico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del Estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y
culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Documento inactivo: Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores
primarios.

Documento misional: Documento producido o recibido por una institucién en razén de su
objeto social.

Documento original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

Documento semiactivo: Documento de uso ocasional con valores primarios.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas
de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros
soportes.
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Empaste: Técnica mediante la cual se agrupan folios sueltos para darles forma de libro. La
unidad producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato
uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad producto de la
encuadernacion se llama “libro”.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un
mismo asunto.

Expediente electrénico. Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contengan.

Facsimil: Reproduccion fiel de un documento lograda a través de un medio mecénico,
fotogréfico o electrénico, entre otros.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de un
expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como
antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

Foliar: Accién de numerar hojas.

Folio: Hoja.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

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

orden y autenticidad.

Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de organizacion
archivistica.

Fondo cerrado: Conjunto de documentos cuyas series o0 asuntos han dejado de producirse
debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas naturales o juridicas
que los generaban.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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Fuente primaria de informacion: Informacién original, no abreviada ni traducida. Se llama
también “fuente de primera mano”.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico
que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservaciéon
permanente.

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 utilizacion y
conservacion.

Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o
varios archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los
originan, secciones y series que los forman, fechas extremas y volumen de la
documentacion.

Identificacién documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
estructura de un fondo.

indice: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y tematicos, acompafados de referencias para su
localizacion.

indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

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

indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

indice tematico: Listado de temas o descriptores.

indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento

asociados a la misma.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.




"

. Codigo: IN-GD-002
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

AUNAP Version: 02

UTORIDAD NACIONAL

INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA Fecha: 12/11/2024
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un
pais.

Manuscrito: Documento elaborado a mano.

Marca de agua (Filigrana): Sefal transparente del papel usada como elemento distintivo
del fabricante.

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

Microfilmacién: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequefias imagenes en pelicula de alta resolucion.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios
cuantitativos y cualitativos.

Normalizaciéon archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la
aplicacion de la practica archivistica.

Ordenaciéon documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Organigrama: Representacion gréfica de la estructura de una institucién. En archivistica
se usa para identificar las dependencias productoras de los documentos.

Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya
finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios
organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacién
y la descripcién de los documentos de una institucion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o
cultural.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la
secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacion de fondos, series
y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica
por el cual se establece que los documentos producidos por una institucion y sus
dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.
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Protocolo: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos notariales que los
escribanos y notarios autorizan con formalidades.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite
y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una
persona natural o juridica.

Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos
de consulta, los documentos requeridos.

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona y/o
entidad remitente o destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, nimero
de radicacién, nombre del funcionario responsable del trdmite y tiempo de respuesta (si lo
amerita), entre otros.

Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a un archivo,
siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y
la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en

papel.

Retencién documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de
gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencion documental.

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

Signatura topografica: Identificacion convencional que sefala la ubicacién de una unidad
de conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion
que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad
fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.
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Sistema nacional de archivos: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas entre si
gue posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los procesos archivisticos.

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

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Tabla de valoracién documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigha un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Testigo: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar,
en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccién o reubicacion y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,
con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen dividirse
los documentos de cierta extension.

Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

Transferencia documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental
vigentes.

Unidad administrativa: Unidad técnico — operativa de una institucion.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma
gue garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipo documental, o
compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como
testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
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Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas
y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad
publica o privada.

Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras
cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o
desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad
y Utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda
Publica.

Valor histérico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la reconstruccion
de la memoria de una comunidad.

Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados
por el derecho comun y que sirven de testimonio ante la ley. Valor permanente o secundario:
Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia historica, cientifica y
cultural, deben conservarse en un archivo.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se producen
0 se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o contables.

Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion en
virtud de su aspecto misional.

Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios
y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.

4. DESCRIPCION
4.1. GENERALIDADES

Para la realizacién del presente documento se tuvieron en cuenta el documento
Especificacion MoReq (Comisién Europea y Ministerio de Cultura de Espafia, 2004), la
normativa asociada del Archivo General de la Nacion.

Desde el afio 2000 con la aprobacién de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos se
han reglamentado 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 informacién administrativa ajustandolos a los desarrollos de las Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones TIC’s.

Es un instrumento de caracter obligatorio, mas alla de obtener un documento técnico o de
lograr la incorporacion de una herramienta tecnoldégica como soporte a la gestion
documental electrénica al interior de la Entidad, se busca tener una visidn clara de las
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necesidades, implicaciones y retos que conllevan a adquirir e implementar una solucion
informatica que apoye los procesos de la gestién documental.

Por tal motivo, no se trata Unicamente de limitarse a formular y desarrollar un proyecto con
un enfoque netamente tecnoldgico o archivistico, sino a partir de una vision integradora de
un trabajo interdisciplinario que aborda tecnologia, gestién documental y también procesos
estratégicos, misionales y transversales (o0 de apoyo) dentro de la Entidad, como principales
productores de la informacion.

En el caso de la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca AUNAP, se hace mas que
evidente la urgente necesidad de implementar un Sistema de Gestibn de Documentos
Electronicos de Archivo —SGDEA, ante la demanda de busquedas de informacién de forma
rapida, precisa y oportuna en grandes volimenes y como estrategia principal para la
reduccién del impacto del uso del papel, entre otras. Se requiere entonces, la
implementacion de una herramienta tecnolégica en la gestion, uso y almacenamiento de
informacién 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 debe reflejarse en todas las etapas del presente
documento, ademas del enfoque tecnholdgico, es la necesidad de que la herramienta
implementada cumpla con las disposiciones normativas vigentes y las politicas
institucionales. Asimismo, debe estar alineada con el sistema de gestion y obedecer a una
planificacién, coordinacion y control adecuados de la informacién, con el objetivo de
garantizar su integridad, autenticidad y disponibilidad a lo largo del tiempo, evitando asi la
adquisicion precipitada de una alternativa que posteriormente pueda resultar obsoleta.

La implementacion del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) es un proyecto incluido en el Plan Institucional de Archivos y el Programa de
Gestion Documental. Este proyecto se desarrolla en varias etapas, fundamentadas en los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion. La primera de estas etapas
consiste en la elaboracion del presente documento, a través del cual se estableceran
politicas que definirdan el modelo de gestién, las caracteristicas del sistema, las
funcionalidades que debe cumplir, asi como los lineamientos, principios, politicas y
normativa, y los requerimientos funcionales de las aplicaciones de gestion de documentos
electrénicos de archivo (SGDEA). Esto asegurara la normalizacion 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, mediante el presente documento, la Autoridad Nacional de
Acuicultura y Pesca (AUNAP) establece una serie de parametros que facilitaran la
normalizacion y el cumplimiento de los estandares de gestién documental electrénica en el
interior de la entidad, en el marco de la implementacion a mediano plazo de un SISTEMA
DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO.

Es importante sefalar que otros requisitos, tales como almacenamiento, migracion,
seguridad de la informacién, interoperabilidad y arquitecturas de tecnologias de la
informacién, deberan ser coordinados con la Oficina de Generacién de Conocimiento y
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articulados con la politica y lineamientos que, para tal efecto, expida el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

4.2. ¢Qué es un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA?

“Un Sistema Electrénico de Gestién 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 recuperacioén de contenidos y documentos.
Edicion y revision de contenidos y documentos.

Procesamiento de imagenes.

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

Repositorios de documentos.

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 gestiéon que pueden cambiar como resultado del trabajo diario.
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 electrénicos que
en él se gestionan, independientemente del medio fisico de almacenamiento y del formato
del documento. Este ultimo corresponde a la traduccién al espafiol de un SGDEA (Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo). Teniendo en cuenta las caracteristicas
antes mencionadas y de acuerdo con los lineamientos del ente rector de la politica
archivistica, la Autoridad Nacional de Acuicultura y Pesca AUNAP, 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 gestion
contemplado en las NTC 30301, NTC 30302 y por supuesto los requerimientos funcionales

! Guia Implementacién de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA. Archivo General de la
Nacién, http://archivogeneral.gov.co
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del sistema, al igual que las NTC 16175-1, NTC 16175-2, NTC 16175-3, que contienen las
directrices a tener en cuenta por 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 electronicos pueden ser elaborados con un
procesador de texto, mensajes de correo electrénico, hojas de calculo, 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
electronicos que desean preservarse a mediano y largo plazo. Puede consistir en un modulo
especializado, en varios mddulos integrados o en la combinacion de varios tipos de
programas informéticos. El Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
suele estar integrado, aunque debidamente diferenciado, de un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos (SGDE), este Ultimo se ocupa de gestionar los documentos
electrénicos en su sentido mas amplio, que no necesariamente son de archivo, aunque
podrian llegar a serlo™.

4.3. REQUISITOS FUNCIONALES PARA EL SGDEA

Se describirdn los componentes, elementos y aspectos necesarios para comprender la
estructura y el funcionamiento del Sistema de Gestibn de Documentos Electrénicos de
Archivo (SGDEA). Por lo tanto, al referirse a un SGDEA, se esta aludiendo al sistema de
informacién de la entidad.

Los documentos electrénicos contenidos en la arquitectura de AZ Digital que permita
controlar su cadena de custodia a través de los metadatos, Historial de eventos y la lista de
control de acceso.

2 Colombia. Archivo General de la Nacion, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Sistemas de Gestion de
Documentos Electrénicos. Guia Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo-
SGDEA. Pégina 14.

3 Tomado del: Modelo de Requisitos para los Sistemas de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo MoReq2).
Version en Castellano.

4 Tomado del: Modelo de Requisitos para los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo MoReq?2).
Version en castellano. Al tratarse de una cita textual se respeta la terminologia utilizada en el documento original.
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A continuacion, se presenta la descripcién del modelo de arquitectura para los servicios en
el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA). Es importante
sefialar que un servicio se define como una representacion légica de una actividad
empresarial que produce un resultado especifico en el &mbito de los negocios.
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Imagen 3. 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

Un Identificador del Sistema.
Identificador del servicio.
Identificador del médulo.
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Servicio de Usuario y Grupos: Este servicio incluye los requisitos necesarios para la
integracion del directorio activo con el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo (SGDEA). Su objetivo es garantizar la trazabilidad de las acciones realizadas por
los usuarios, en funcién del grupo al que pertenecen, asegurando asi la estabilidad de los
datos e incorporando un historial de eventos.
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Imagen 5. Identificacion de usuarios

Servicio de Roles: Este servicio abarca los requisitos funcionales necesarios para la
parametrizacion de permisos que autorizan a los usuarios a realizar funciones especificas
dentro del Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA). Adicional
a los permisos para crear, leer, actualizar, consultar y eliminar. Este servicio esta

correlacionado con el servicio de usuarios y grupos

Servicio de Radicacion 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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Imagen 6. Flujo de radicacién de comunicaciones oficiales de entrada y salida

La siguiente grafica corresponde al médulo de radicacion y la captura de metadatos en el
sistema de AZ Digital:
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Servicio de formatos y formularios: Corresponde a los requisitos funcionales para la
creacion, lectura, actualizacion, eliminacion 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 Gnico que permita almacenar y registrar en el historial de
eventos las acciones realizadas.

Servicio de flujos de trabajo: Este servicio establece los requisitos funcionales necesarios
para la creacion y gestion de flujos de trabajo relacionados con los tramites que generan

documentos.

= AZoon 3P

%" Flujos de Trabajo

Crear Flujos de Trabajo

Mis Flujos de Trabajo

Relacion Adtividades

Actividades

Instancias Flujos de Trabajo

Estados Flujos Inst
Criterios de Reparto Automatico

Reperte de Vencimiento de Actividades

Reporte de Tiempos Promedic de Ejecucian
de Actividades

Reporte de Vencimiento de Flujos de Trabajo

Monitor de Actividades de Negocio

@ Crdnc Crcinlac

Imagen 8. Médulo de flujos de trabajo
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Servicio de Gestion de documentos y trabajo colaborativo: Contiene los requisitos
funcionales respecto a la elaboracién, 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 creacién de sus niveles (Clases)
en una estructura jerarquica, lo cual permite definir las funcionalidades para almacenar y/o
ubicar los expedientes y documentos en el elemento (Serie y/o subserie) del CCD.

= Ao

W Archivo Fisico

0 FRetencidn Documental

Tablas Retencion Documenta

Tablas Retencion Dependencias

Repglas de Retencion

Replas de Retencidn - Series v Subseries
Series ¥ Subseries

Tipos Documentales Coleccion

Tipos Documnentales

Reporte TRD

Reporte CCD

Reporte Cuadro Caracterizacion Documental
Soporte Tipo Documental

Disposicion Final Expedientes

Unidades Tiempo Retencian

Miveles de Acceso

Reporte de Viencimientos
Imagen 9. Mddulo de clasificacion

Servicio de documentos de archivo: Contiene los requisitos funcionales para la
conformacion de expedientes electronicos 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:
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Administracion de espacios fisicos.
Automatizaciéon de instrumentos archivisticos.
Conformacion de expedientes hibridos
Rotulacién de unidades de almacenamiento y conservacion.
AUTORIDAD NACIONAL
DE ACUICULTURA Y PESCA
{ ‘] “Acvicultura y Pesca con Responsabilidad”
COD_DEP+COD_SERIE+COD_SUBSERIE+NUMERO DE CONTRATO-ANO O HISTORIA LABORAL+NOMBRE
EJEMPLOS:
EXPEDIENTE 1700.12.02-712-2018 ~ UNION TEMPORAL SIMA
39,91 1720.18.00-8022738 ~ JUAN PEDRO ALFONSO
COD_UNIDAD_ARCHIVISTICA h
gi,.F\{P‘ETNAg = COD_DEPENDENNCIA
NOMBRE_DEPENDENCIA
75,89,810,9.1,99, COD._SERI. (1.16)
9.19,9.23,9.24,10.3, NOMBRE. SERIE
10.4, 105, 10.6,10.7, COD_SUBSERIE
10.8, 10.11 NOMBRE_SUBSERIE
! COD_EXPEDIENTE
NOMBRE_EXPEDIENTE
CONSULTAS PLANILLA DE: NOMBRE_CARPETA
9.15,10.12, 10.13, »| PRESTAMO Y/O TOMO_INICIAL / TOMO_FINAL
13.1 AL 13.20 DEVOLUCION CAJA NUMERO
SOPORTE
FOLIO_INICIAL / FOLIO_FINAL
DIGITALIZACION RESOLUCION RESERVAGIONES )
7.26,7.27.10.1 ESCALA
4 HOJA DE CONTROL
INDEXACION Yi0
727 INDICE ELECTRONICO
9.22
v
ACION CAJA
10.24, 10.25 CARPETAS
TRD
TRV
ccD
IMPORTACION FUID 926, 9.27,
8.1, 141 9.28, 10.20
Imagen 10. Parametro de creacion de expedientes y/o carpetas fisicas como electronicas
— M) Bienvenido, JIMMY ALEXANDER MONTARO DUQUE | Bandejas de Entrada (149) - /ﬁ‘ @ ® ® A N A l l l T ( ) ’\
— IGITAL W
Administrador AZ Digital
Raiz AZDigital lausqua sus archivos y folders o] wie.. Crear 7 i 6 Agregar archivos (2]
S Aunap -
T aers 22.23 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
e t L ﬂ 22.23.04 PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
S VENTANILLAS Cédigo: 22.23.04
No. Registros:3 Pag ]T /1 Exportars Excel v  BEstapigins & Todas
0 Nombre Tamafio Version Categoria Estado / Actividad
O+ © @& PNaR1E 2024-06-20
D + < ": PL-GD-002 - V3 -Publicar - Plan Institucional de Archivo PINAR pdf 1.1 MB 2024-06-20 {v. 1) Tramites Fomento
L + Q PL-GD-002 - V3 final -Plan Institucional de Archive PINAR.docx 579 KB 2024-03-01 (v. 1) Tramites en Linea

Imagen 11. Ejemplo de expediente electrénico
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Imagen 12. Rétulo de caja

A ‘1\ GRUPO ADMINISTRATIVA
1\@
— [Caia  ANDKMONONRG Cameta 4
AUNAP
e, CRLNTR T

Tk e o sl

Imagen 13. Rétulo de carpeta control de calidad para la carpeta para transferencias primarias

A Proceso de Gestidn Documental

Cadigo: FT-GD-003

‘ﬁ} Formato Rotulo de Expedients Versign: 02

a——— Fecha: 22{05/2024
UNIDAD AUTORIDAD MACIC NAL DE ACUICULT URA Y PESCA
ADMINISTRATIVA AUNAP
OFICINA PRODUCTORA  DIRECCION TECNICA DE ADM INISTRACION ¥ FOMENTOD
SERIE /0 SUBSERIE PERMIS0S DE PESCA | PERMISOS DE COMERCIALZACION cODIGO TRD

30.24.02

HMOMBRE DEL 1241/203 - JOSE JAIME PORRAS PINERDS - 14206055-0
EXPEDIENTE
Fecha Inicia | 7/02/2012 Fecha Final | 22/04/2012 | Tomo |1/1 | Mro Carpeta |2 Caja |AlNAP-MTAFR11

Imagen 14. Rétulo de carpeta de gestion

Servicio de metadatos: Contiene los requisitos funcionales para la definicion de los
elementos de metadatos, gestién de metadatos y administracién de plantillas de metadatos
aplicables al sistema.

Servicio de retencion y disposicion final: Contiene los requisitos funcionales para
parametrizar la Tabla de Retencién Documental, a partir de las reglas de retencién y
disposicion, las cuales son utilizadas para configurar los tiempos de retencion y la
disposicion final para cada serie/subserie documental. Cabe anotar, que los expedientes
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
bitdcora del expediente.
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Allenld

RA Y PESCA

“Acvicultura y Pesca con Responsabilidad”

12. DISPOSICION FINAL
10.26,10.27, 10.28, 1029, 14.2. 143,147
CONSERVACION MEDIO
[ TOTAL J [‘I’ECNOLOGICOJ [ SELECCION J [ELIMINACION J

[ EXITOSO ] [ FALLIDO J [ EXITOSO ] [ FALLIDO ]

Imagen 15. Flujo de Disposicion Final

Servicio de busqueda y reportes: Contiene los requisitos funcionales para gestionar los
criterios de busqueda y generacién de reportes teniendo en cuenta los permisos de acceso.

L

“Acvicultura y Pesca con Responsabilidad”

13. BUSQUEDA
ll)FVl’fIfl:)oﬁ. ELECTRONICO
1021, 10.22 115,35

SOLICITUD POR
CORREO BUSQUEDA DEL
EXPDIENTE
PLANILLA DE
INDICE
ELECTRONICO
922

PRESTAMO
10.14, 10.16

DEVOLUCION
POR CORREO
PLANILLA DE
DEVOLUCION

Imagen 16. Flujo simple de busqueda de expedientes fisicos y/o electronicos

PLANILLA NUMERO
UNIDAD ARCHIVISTICA
INOMBRE DEL EXPEDIENTE
FOLIOS

INOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE
ISOLICITA

[DEPENDENICA

[NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE
PRESTA

CONSULTA DE
IMAGEN

EL SGDEA DEBE
PERMITIR LA
NAVEGACION

Servicio de exportacion: Este servicio agrupa los requisitos funcionales necesarios para
garantizar la exportacién e importacion de datos "sin pérdidas", asegurando la integridad,
autenticidad y fiabilidad de la informacién. Asimismo, promueve la interoperabilidad entre
sistemas a través de su arquitectura y la implementacion de protocolos para la transferencia
de datos. La exportacion puede llevarse a cabo en diversas situaciones, tales como
transferencias documentales, migraciones y copias de respaldo.

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

o Servicio: Nombre del servicio al que pertenece el requisito.
o No. Req: Codigo unico de identificacion del requisito.
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o Requisito: Descripcion del requisito propiamente dicho.

o Obligatorio (S: Si/ N: NO): Indicacion de si el requisito es obligatorio o no.
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No. CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES
Un SGDEA debe implementar la funcionalidad de: De los 14 servicios
* Servicio del sistema falta:
* servicio de usuarios y grupos Por desarrollar:
. 1. El servicio de
* servicio de roles archivos fisicos, sin
* servicio de radicacion y registro embargo, no es
* servicio de formatos y formularios funcional para la
* servicio de flujos de trabajo entidad.
* Servicios de trabajo colaborativo y gestién de 2. Elservidode
formatos y formularios,
1. SISTEMA 1.1 documentos Si X aunque en la web el
* Servicios de clasificacion ciudadano puede
* Servicios documentos archivo radicar PQRSD
* Servicio archivos fisicos 3. Servicios de trabajo
. colaborativo
* Servicios de metadatos
* Servicios de retencion y disposicion documental Falta por parametrizar:
* Servicios para blusqueda y reportes illaiﬁir:;ci%i de
* Servicios para exportacion 5 Servicios de
retencién
En la implementacion, cada servicio debe Validar con el
inicializar como minimo los siguientes metadatos: contratista el
* |dentificador del sistema historial de eventos
* |dentificador del servicio y lista de control de
* |dentificador del modulo. acceso
* Titulo
1. SISTEMA 1.2 * Descripcion Si X
* Informacion del propietario.
* Informacion del proveedor incluyendo hardware,
software y configuracion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
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No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO OBSERVACIONES
El SGDEA debe permitir a los administradores )
1. SISTEMA 1.3 autorizados consultar los metadatos de cada SI X
servicio.

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar los siguientes metadatos de cada
servicio:

* Titulo

* Descripcion

* Informacion del propietario

* Informacion del proveedor incluyendo hardware,
software y configuracién

1. SISTEMA 1.4 Si X

El SGDEA deberia generar un informe de
1. SISTEMA 15 cumplimiento de los servicios activos incluyendo NO X
metadatos del requisito 1.2

El SGDEA debe almacenar en un registro externo
y presentar por pantalla al usuario cuando ocurra
un error, asegurando la siguiente informacion:

* Codigo del error

* La fecha / hora de la falla

* El identificador del servicio

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

* Informacion sobre el error que explica el fallo

1. SISTEMA 1.6 Si X

El SGDEA debera implementar como minimo las
siguientes entidades:

* Formatos y formularios

1. SISTEMA 1.7 * Flujos de trabajo Si X
* Documento

* Clase (fondo, subfondo, seccién, subseccion,
serie, subserie)
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* Componente
* Expediente
* Metadatos

* Reglas de retencién y disposicion
* Grupos

* Rol

* Servicio

* Usuario

1. SISTEMA

1.8

Cada entidad debera contener como minimo los
siguientes componentes:

* Metadatos (del sistema y contextuales)

* | ista de control de acceso

* Historial de eventos

1. SISTEMA

1.9

Cada tipo de entidad debe tener los siguientes
metadatos:

* |dentificador del sistema,

* Titulo de la entidad

* Fecha / hora de origen

* Fecha / hora de creacion

* Fecha / hora primer uso

* Descripcion de la entidad

* Historial de eventos

* | ista de control de acceso

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
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

. SISTEMA

1.11

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

* |dentificador de metadatos

* Valor anterior

* Nuevo valor

Si

. SISTEMA

1.12

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

Si

. SISTEMA

1.13

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
especificar si un evento generado debe
mantenerse 0 no, cuando la entidad a la que
pertenece es destruida.

Si

. SISTEMA

1.14

El SGDEA podria permitir a un usuario autorizado
eliminar un evento del historial en caso de una
entidad residual, siempre que el usuario justifique
la razén para la eliminacion y se genere un
evento.

NO

. SISTEMA

1.15

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

Si

. SISTEMA

1.16

El SGDEA debe generar identificadores del
sistema para nuevas entidades como
identificadores Unicos universales (UUID) y no

Si
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No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO OBSERVACIONES

debe permitir que estos identificadores sean
modificados.

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
cambiar la “Fecha / hora de origen” para una

1. SISTEMA 1.17 entidad activa, a una fecha y hora anterior a la Si X
estampa de tiempo de creacién, siempre que el
usuario justifique la razon para el cambio.

El SGDEA debe generar estampas de tiempo que
sean compatibles con los formatos XML de W3C
1. SISTEMA 1.18 para estampado cronoldgico y siempre debe Si X
incluir la informacién de zona horaria en las
estampas de tiempo.

El SGDEA debe almacenar todos los elementos
textuales de metadatos con base en el estandar
1. SISTEMA 1.19 Unicode, acompafiados de un identificador de Si X
idioma que es compatible con RFC5646 y el IANA
Language Subtag Registry. (Codigo de idiomas)

En el SGDEA sélo deben acceder los usuarios
gue han sido autenticados y se debe capturar
como minimo los siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* |dentificador de grupo

* Titulo

2.1 * Descripcion Si X
* Estampa de tiempo de inicio de sesion
* |dentificador de perfil de usuario

* Estampa de tiempo de cierre sesion

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Metadatos contextuales

2. USUARIOS Y
GRUPOS
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No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
2 USUARIOS Y El SG_DEA debe permitir la creacion de nuevos )
GRUPOS 2.2 usuarios con los metadat_ors y otras propiedades Sl X
contempladas en el requisito 2.1.
El SGDEA debe permitir la actualizacion del
2. USUARIOS ¥ 2.3 "Titulo", la "Descripcién" del usuario activo y Si X
GRUPOS : " "
cualquiera de sus "Metadatos contextuales".
2 USUARIOS Y El SG_DEA _debe permitir asociar y desa;omar un )
24 usuario activo a uno o varios grupos activos, para Sl X
GRUPOS
lo cual se debe generar y guardar un evento.
2. USUARIOS Y o5 El SGDEA debe permitir la eliminacion de un sj X
GRUPOS ] usuario que nunca ha utilizado el Sistema
El SGDEA debe permitir la destruccion de la error tabl logsq|l
entidad de usuario que ha utilizado el sistema.
2. USUARIOS ¥ 2.6 Nota: antes de destruir la entidad de usuario se Si X
GRUPOS . : :
deberia validar y/o alertar que no exista tareas,
tramites y/o entidades del sistema pendientes por
gestionar.
2 USUARIOS Y El SGDEA podrla pgrmltlr a un usuario autpnzado )
2.7 generar un informe listando los grupos activos con Sl X
GRUPOS . .
Sus respectivos usuarios.
El SGDEA debe ser capaz de crear grupos como
minimo con los siguientes metadatos:
* Estampa de tiempo de creacion
2. USUARIOS Y * Titulo 1
GRUPOS 2.8 * Descripcion S| X
* Fecha / hora de creacion
* |dentificador de grupo
* Los usuarios que pertenecen al grupo
* Historial de eventos




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Cédigo: IN-GD-002
. AUNAP Version: 02
Rae) INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA Fecha: 12/11/2024
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
El SGDEA debe permitir la actualizacién del
2. USUARIOS ¥ 2.9 "Titulo", la "Descripcién” de un grupo activo y Si X
GRUPOS : " "
cualquiera de sus "Metadatos contextuales".
El SGDEA debe permitir la eliminacion de un
2. USUARIOS Y : ; . .
GRUPOS 2.10 grupo que nunca ha tenido usuarios afiadidos al Sl X
mismo.
El SGDEA debe permitir la destruccién de un
2. USUARIOS Y ) X : .
GRUPOS 2.11 grupo que ha tenido usuarios como miembros del Si X
mismo.
El SGDEA podria de generar un informe para un
2. USUARIOS Y 212 usuario autorizado, listando los usuarios que NO X
GRUPOS ' estaban activos y que pertenecian a un grupo
determinado en una fecha y hora especifica.
> USUARIOS Y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado )
2.13 consultar y navegar los usuarios y grupos con sus Sl X
GRUPOS ;
respectivos metadatos.
2. USUARIOS Y 514 El SGDEA debe permitir la interoperabilidad con S X
GRUPOS ' servidores LDAP.
El SGDEA debe permitir que un usuario
2. USUARIOS ¥ 2.15 autorizado parametrice el time out (tiempo de Si X
GRUPOS . - P :
inactividad) de la sesion del usuario.
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

. ROLES

3.1

El SGDEA debe permitir 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

Si

. ROLES

3.2

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar el titulo, la descripcién de un rol activo y
cualquiera de sus metadatos contextuales.

Si

. ROLES

3.3

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

Si

. ROLES

3.4

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
destruir un rol gue ya ha sido incluido en una
entrada de control de acceso.

Si

. ROLES

3.5

El SGDEA podria permitir a un usuario autorizado
navegar e inspeccionar a través de los roles y sus
metadatos.

NO

. ROLES

3.6

El SGDEA debe crear autométicamente una "Lista
de control de acceso" para cada servicio o
conjunto de servicios y para cada entidad.

Si

Funcionamiento del
router / flujo de
trafico

. ROLES

3.7

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
navegar por la "Lista de control de acceso" de la
entidad e inspeccionar las entradas de control de
acceso.

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

3. ROLES

3.8

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar la "Lista de control de acceso" de una
entidad para cambiar el valor de los roles.

Si

3. ROLES

3.9

El SGDEA debe autorizar a un usuario activo para
realizar funciones sobre servicios y/o entidades de
acuerdo a lo establecido en su rol.

Si

3. ROLES

3.10

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
generar un informe que muestra las funciones que
un usuario especifico esta autorizado a realizar.

Si

Bitacora

3. ROLES

3.11

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
generar un informe que muestre la lista de
funciones que pertenecian a un rol determinado
en una fecha y hora especifica.

Si

4.1 RADICACION
Y REGISTRO

4.1

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
registrar y/o consultar una comunicacion oficial
gue capture como minimo los siguientes
metadatos:

Datos de radicacion

» Cédigo radicacion.

» Fecha / hora de radicacion.

* Tipo de origen (interno o externo)

Datos de origen

* Medio de recepcién

* Numero origen

* Tipo de documento

* Entidad origen

* Remitente

Datos del destinatario principal

* Destinatario

» Dependencia destinatario

* Entidad destinatario

Si
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« Jefe dependencia destinatario
* Encargado

Datos del destinatario copia

* Destinario

» Dependencia destinatario

» Entidad destinatario

« Jefe dependencia destinatario
» Encargado

Datos de Clasificacion

* Asunto

* Serie

» Subserie

Datos del tramite

* Confidencialidad

* Prioridad

* Nombre del tramite

» Tiempo de respuesta

» Fecha / hora de vencimiento

» Comunicaciones relacionadas
Datos de Captura

* Documento (Corresponde al documento recibido
o enviado)

» Formato electrénico archivo

* Responsable captura

Datos de anulacién

» Fecha/hora de anulacién

» Usuario quien anulo

* Motivo anulacién

Otros

* Anexos

* Folios
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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES
* Observaciones
4. RADICACION Y El SGDEA debe asignar un cbdigo unico y )
4.2 consecutivo de radicacion a cada documento Si X
REGISTRO ;
radicado.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
) parametrizar la estructura del cédigo, la cual
4. RADICACION Y 43 debera contener como minimo: S X
REGISTRO ) * |dentificacion de entrada, salida e interno
* Vigencia (afio) en curso
* Consecutivo numérico
4. RADICACION Y El SGDEA de_be permitir la generacién de tres _ )
4.4 consecutivos independientes para entrada, salida Sl X
REGISTRO .
e interno.
- El SGDEA debe permitir el reinicio automatico de
4. RADICACION Y 4.5 los consecutivos de radicacion a partir de 1 de Si X
REGISTRO ~
enero de cada afio.
4. RADICACION Y El SGDEA _deb_e per_rnlt!r la vmcula_uon_ de uno o )
4.6 varios destinarios principales, destinarios copia y Sl X
REGISTRO - : . .
remitentes para una misma comunicacion oficial.
) El SGDEA debe garantizar la captura de la
4. RADICACION Y 47 comunicacion oficial y sus anexos (si aplica) como S X
REGISTRO ' objetos digitales, realizando la asociacion a los
metadatos del requisito 4.1
4. RADICACION Y 48 El SGDEA deberia incorporar un ambiente de S X
REGISTRO ' digitalizacion para la captura de documentos.
El SGDEA debe permitir asociar cada
4. RADICACION Y comunicacion oficial a uno o varios usuarios )
4.9 responsables con su respectiva dependencia, Sl X
REGISTRO : i
cargo y/o encargo, mediante una lista desplegable
0 texto con auto complemento.
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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
) administrar el listado de dependencias, usuarios y
4. RADICACION Y 4.10 cargos responsables de las comunicaciones S X
REGISTRO ' oficiales. En el caso de encargo debe permitir la
programacion de la fecha inicia y final en el cual
este vigente.
El SGDEA debe permitir asociar las Se debe tipificar,
4. RADICACION Y comunicaciones oficiales a un tramite y vincularlo ) asimismo de debe
REGISTRO 4.11 automaticamente a una serie 0 subserie o Si X reallzar_el
documental definida en el cuadro de clasificacion. respectivo
desarrollo
4. RADICACION Y EI_ S_GDEA debe garant[za_r que una comunicacion ) Se debe ajustar el
4.12 oficial vinculada a un tramite inicialice su Si X desarrollo
REGISTRO : . )
respectivo flujo de trabajo.
4.13 El SGDEA debe registrar autométicamente los Se indicar en el
4 RADICACION Y e e P oot se aye . « |smeme peroen
REGISTRO 9 P : porte |
evidencia los
tiempos
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado Se indicar en el
4. RADICACION Y agtugllzar los tiempos c_ie re_spuestq I!mlte en cada ) sistema, pero en el
4.14 tramite para las comunicaciones oficiales. Si X reporte no se
REGISTRO ; )
evidencia los
tiempos
) El SGDEA debe permitir que los calendarios y
4. RADICACION Y 415 contadores de tiempos de radicacion y tramite S X
REGISTRO ' sean parametrizables en dias habiles, horas y
minutos laborales.
4. RADICACION Y El SGDEA debe permitir generar alertas y ) Falta de desarrollo
4.16 notificaciones antes del vencimiento de los Sl X
REGISTRO . o .
tiempos de respuesta de una comunicacion oficial.
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.17

El SGDEA debe permitir 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:

* Codigo radicacion

* Asunto

* Responsable tramite

* Area responsable

* Fecha de radicacion

* Fecha vencimiento

* Tiempos de respuesta

* Estado

* Acciones registradas

NO

Falta de desarrollo

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.18

El SGDEA debe garantizar que los metadatos de
“Fecha / hora de radicacién”, “Cédigo radicacion”
no se puedan modificar.

Si

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.19

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
parametrizar el label de radicacién, seleccionando
los metadatos del requisito 4.1.

Si

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.20

El SGDEA debe permitir imprimir el label
radicacion.

Si

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.21

El SGDEA debe permitir imprimir cédigos
unidimensionales y bidimensionales.

Si

Solamente es
unidimensional
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.22

El SGDEA debe permitir registrar para cada
comunicacion oficial al momento del envio postal
como minimo los siguientes metadatos:

* Fecha de despacho

* Proveedor de servicios postales

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

* Nombre de la persona responsable distribucién
* Estado de distribucion

* Plazo de entrega

* Historial de eventos

Si

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.23

El SGDEA debe permitir al momento de la
distribucion de documentos, la captura como
minimo los siguientes metadatos:

Para devoluciones:

* Causa de devolucién

* Fecha / hora

Para entregas:

* Prueba de entrega

* Fecha / hora

* Nombre de quien recibe

Si

Falta de desarrollo
dado que debe ser
parte integral del
expediente

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.24

El SGDEA debe generar 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 debe generar notificaciones y/o alertas
sobre plazos de entrega, proximos a vencer y
vencidos.

Si

Presenta error

4. RADICACION Y
REGISTRO

4.26

El SGDEA deberia realizar la integracién con el
sistema del proveedor de servicios postales para
consultar los reportes de entrega y devolucién.

NO
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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
El SGDEA podria asignar a cada envio postal una Obsoleto dado que
- tarifa parametrizada, un tiempo de entrega se maneja
4. RADICACION ¥ 4.27 esperado, la fecha de entrega efectiva, los NO X electronicamente y
REGISTRO Co ”
eventos de redistribucion o devolucion y generar el volumen en
reportes de costo del servicio. fisico es minimo
El SGDEA debe permitir la anulacién de un Manual
radicado registrando los metadatos del requisito
4. RADICACION Y 428 2h1ulaDc?ct’)?1$ de anulacién", generando el acta de 5 «
REGISTRO ' '
Nota: El acta de anulacién se generara de
acuerdo con la periodicidad que se defina.
El SGDEA debe permitir la creacion de formatos y No es funcional
formularios que contengan como minimo los Los formatos estan
L datos: par,ametrlzados de_s,de
S|gwen_t_es meta oo el area de planeacion,
* |dentificador del sistema por lo cual se
* Titulo implementa plantillas.
* Descripcion o
5. FORMATOS Y * Fecha / hora creacion . Se evidencia la
51 ) Sl X interoperabilidad del
FORMULARIOS * Fecha / hora primer uso formulario de PORSD
* Codigo de la internet con el
*\/ersidén sistema de AZ Digital
* Lista de control de acceso
* Historial de eventos
* Metadatos contextuales
5. FORMATOS Y 59 Mediante interfaz grafica el SGDEA debe permitir S X
FORMULARIOS ) la edicion de formatos y formularios.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
5. FORMATOS ¥ 5.3 modificar el "Titulo", la "Descripcion™ y los Si X
FORMULARIOS " "
Metadatos contextuales” de los formatos y
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SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES

formularios que puedan producirse en formato

XML.
5. FORMATOS Y 54 El SGDEA debe permitir que los formatos y S X
FORMULARIOS ' formularios puedan producirse en formato XML.

El SGDEA debe permitir solo a un usuario
5. FORMATOS Y : . N, .
FORMULARIOS 5.5 autonzacjo las funciones de edicion de formatos y Sl X

formularios.
5. FORMATOS Y 56 El SGDEA debe asociar cada formato y formulario S X
FORMULARIOS ) a un proceso, procedimiento y/o tramite.
s FommaTos Y | o |Sie SODER s omasy oo e & | x
FORMULARIOS ' P P 4 S g

en el proceso al que estan asociados.

El SGDEA debe auto complementar los campos

definidos en los formularios al momento de
5. FORMATOS ¥ 5.8 registrar datos por parte del usuario. Por ejemplo, NO X
FORMULARIOS )

generar listas despegables para los campos que

asi lo requiera.
s FoRMATOS Y | oo | LeCOEAGERe e e s et | s | x
FORMULARIOS : queria q P y

formulario.

El SGDEA debe garantizar que los documentos
5. FORMATOS Y 510 producidos por la institucion dentro del sistema S X
FORMULARIOS ' implementen los formatos y/o formularios

definidos.
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SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado Flujo de trabajo
. . ., . ., . implementado
la creacion, modificacion y ejecucion de flujos de corresponde a:
trabajo como minimo con los siguientes PQRSD
metadatos: Permiso
* |dentificador del sistema Concepto tecnico
* Titulo Ojo
* Descripcion 95 fluios de trabai
6. FLUJOS DE . ujos de trabajo
6.1 * Fecha / hora creacion Sl X 2518 Relacion de
TRABAJO _ o
* Fecha / hora primer uso actividades .
* Fecha / hora intervalo de activacion 3784 Actividades flujo
% L. e trabajo
Version 32626 Flujos de trabajo
* Lista de control de acceso 2407 estados de flujo
* Historial de eventos
* Metadatos contextuales
6. FLUJOS DE 6.2 El SGDEA debe reconocer como "participantes” a S X
TRABAJO ' los usuarios y grupos de trabajo.
6. FLUJOS DE El SGDEA de permitir la distribucion automatica ) FALTA
. 6.3 de cargas de trabajo entre los miembros del grupo Sl X DESARROLLAR
TRABAJO .
mediante un balanceador de cargas.
El SGDEA debe permitir flujos de trabajo pre-
programados definidos por funciones )
6. FLUJOS DE 6.4 institucionales. Por ejemplo, al momento de llegar Sl X
TRABAJO ) i .
una tutela sea asignada automaticamente al area
juridica o grupo encargado.
6. FLUJOS DE 6.5 El SGDEA debe permitir guardar flujos de trabajo NO X
TRABAJO ' para uso futuro.
6. ELUJOS DE El SGDEA debe restringir la modlflpauon de flujos )
6.6 de trabajo pre-programados a funciones Sl X
TRABAJO - - . .
administrativas o usuarios autorizados.
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SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
El SGDEA debe guardar una copia del flujo de
6. FLUJOS DE 6.7 trabajo antes de efectuar cambios y deben asignar Si X
TRABAJO ' automaticamente un nuevo namero de version
para el flujo de trabajo modificado.
6. FLUJOS DE 6.8 El SGDEA no debe limitar el nimero de flujos de sj X
TRABAJO ) trabajo, que puedan ser definidos y almacenados.
El SGDEA debe registrar toda la creacion y
6. FLUJOS DE : : . ) .
TRABAJO 6.9 cambios en los flujos de trabajo en el Historial de Si X
eventos.
El SGDEA debe permitir que los roles de los
6. FLUJOS DE 6.10 usuarios autorizados definan, usen y guarden S X
TRABAJO ' flujos de trabajo nuevos para casos especiales o
excepcionales.
6. ELUJOS DE El SQ[_)EA d_ebp incluir una !nterfaz graflca_para )
6.11 permitir administrar las funciones de usuario para Si X
TRABAJO - ) ) :
definir, mantener y editar flujos de trabajo.
El SGDEA debe notificar si un expediente dentro
6. FLUJOS DE ; . b .
TRABAJO 6.12 de _ur_1/f|u10 o_Ie tra_bgj,o esta programado para su Si X
revision o disposicion.
El SGDEA debe garantizar que todos los
6. FLUJOS DE 6.13 documentos conserven los vinculos con el flujo de Si X
TRABAJO : .
trabajo correspondiente.
6. FLUJOS DE 6.14 El SGDEA debe permitir monitorear y gestionar S X
TRABAJO ' las colas de trabajo a un usuario autorizado.
6. ELUJOS DE El SG_DEA de_b(_e permitir que las funciones de )
6.15 usuario sean inicializadas por el rol de Sl X
TRABAJO _
administrador.
El SGDEA debe permitir a los usuarios monitorear
6. FLUJOS DE . AT .
TRABAJO 6.16 el progreso _d_e los flujos de trabajo iniciados y en Sl X
los que patrticipa.
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SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES

El SGDEA debe permitir incluir una actividad
6. FLUJOS DE 6.17 (paso) en el flujo de trabajo, en la que se declare Si X
TRABAJO ' de forma automética a un documento como

documento archivo.
6. FLUJOS DE 6.18 El SGDEA no debe limitar el nimero de S X
TRABAJO ' actividades (pasos) en cada flujo de trabajo.
6. FLUJOS DE 6.19 El SGDEA debe permitir priorizar tareas y/o S X
TRABAJO ' actividades gue se encuentren en cola.

El SGDEA deberia incluir 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 X
TRABAJO ' llegada de un documento relacionado o

registro. Cuando se recibe el documento

esperado, el flujo se reanuda autométicamente.

El SGDEA debe permitir la definicién de roles de
6. FLUJOS DE usuario para los flujos de trabajo. )
TRABAJO 6.21 . sl X

Nota: estos roles son diferentes a los de Control

de acceso del SGDEA.

El SGDEA debe permitir al usuario autorizado
6. FLUJOS DE 6.2 definir el nUmero de actividades (pasos) maximos S X
TRABAJO ' a ejecutar en un intervalo de tiempo de acuerdo al

tramite.

El SGDEA debe permitir parametrizar el tiempo
6. ELUJOS DE limite a cada actividad (paso) como al flujo en )
TRABAJO 6.23 general, generando reportes y alertas (_1e los Si X

estados y vencimientos para los usuarios

autorizados.
6. FLUJOS DE 6.24 El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado sj X
TRABAJO ' configurar y administrar una lista predeterminada
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No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

de acciones posibles para una actividad (paso) a
realizar por un participante.

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.25

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
elegir a los participantes en un flujo de trabajo:

* Por nombre

* Por grupo

* Por roles

* Por dependencias.

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.26

El SGDEA debe permitir a usuarios autorizados la
reasignacion de tareas y/o acciones de un flujo de
trabajo a un usuario o grupo diferente.

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.27

El SGDEA debe permitir a los participantes ver las
colas de trabajo asignadas a ellos y podra:

* Seleccionar elementos de la cola para gestionar;
* Atender elementos segun el criterio de primero
en entrar, primero en salir.

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

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.28

El SGDEA debe permitir condicionales en los
flujos de trabajo que dependen de los datos de
entrada del usuario o del sistema para determinar
la direccion del flujo.

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.29

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

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.30

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

Si
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CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.31

El SGDEA debe permitir programar recordatorios
para acceder a un archivo o registro en una fecha
futura.

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

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.32

El SGDEA debe proporcionar un mecanismo para
gue los usuarios notifiquen a otros usuarios de los
documentos que requieren su atencion.

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.33

El SGDEA debe incluir la capacidad de
desencadenar una instancia de un flujo de trabajo
especificada de forma automética cuando un
documento de un tipo especificado se recibe.

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

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.34

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

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.35

El SGDEA debe proporcionar facilidades de
generacion de informes para permitir que los
usuarios autorizados con competencia para
supervisar revisen las cantidades, el rendimiento y
las excepciones.

Si

6. FLUJOS DE
TRABAJO

6.36

El SGDEA debe permitir a los usuarios determinar
el (los) identificador (es) y la version (s) del flujo

Si
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SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
(s) de trabajo utilizado(s) usados para gestionar
los documentos.
6. FLUJOS DE 6.37 El SGDEA debe garantizar que todos los controles sj X
TRABAJO ' de acceso se mantienen en todo momento.
El SGDEA debe generar los flujos de trabajo en
?RIZLI;J A‘\]\%S DE 6.38 un formato estandar de modelado de workflow Si X
como XPDL y WF-XML.
El SGDEA debe permitir la exportacion de un flujo
6. FLUJOS DE 6.39 de trabajo estdndar o cualquiera de sus partes S X
TRABAJO ' constituyentes de acuerdo con esquema XML-
XPDL (eXtended Process Definition Language).
6. FLUJOS DE 6.40 El SGDEA debe identificar cada tramite como S X
TRABAJO ' abierto o cerrado.
6. ELUJOS DE El SGDEA debe_: regl_strar en caQa dog:u,mento Ios, )
6.41 datos del usuario quien proyecto, revisé y aprobdé Sl X
TRABAJO .
cuando estos datos sean requeridos.
6. ELUJOS DE El SGDEA debfe permitir el cierre del tramite (_:ie )
6.42 manera automatica cuando se genera un radicado Sl X
TRABAJO NN
de respuesta (individual y/o en lote).
El SGDEA debe permitir el cierre del tramite de
6. FLUJOS DE 6.43 manera automatica cuando se registra la S X
TRABAJO ' finalizacion de tramite por un usuario autorizado
(individual y/o en lote)
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
6. FLUJOS DE g ; . ; .
TRABAJO 6.44 ell_r_nlnar un flujo de trabajo que nunca ha sido Sl X
utilizado.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
6. FLUJOS DE . : . .
TRABAJO 6.45 Sgsg:::g un flujo de trabajo que no se encuentre Si X
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7 GESTION DE El SGDEA debe gestionar tanto los docum_entos quradores en el
DOCUMENTOS Y en b'orrador' como los documentc_)s_ de_qrchlvo a ) m0(_1lulo' ge
TRABAJO 7.1 partir del mismo C_:uadro de Clasmcauonj Si X radlca_(:lon y/o
COLABORATIVO Docum_ental y teniendo en cuenta los mismos expedje_rlte
mecanismos de control de acceso. electronico
7. GESTION DE Dentro de un mismo Cuadro de Clasificacion
DOCUMENTOS Y 79 Documental el SGDEA debe identificar como tal S X
TRABAJO ' los documentos en borrador y los documentos de
COLABORATIVO archivo.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado, Los documentos
mediante tareas programadas, ejecutar las proyectados y
siguientes acciones cuando se gestionen un trasladado y/o
documento borrador y/o documento de archivo: moverlos a la
7. GESTION DE * Seleccionar documentos en borrador y bandeja cambia de
DOCUMENTOS Y 73 declararlos como documento de archivo S X icono, sin embargo,
TRABAJO ' * Eliminar todos los borradores dejando sélo los cuando se radica
COLABORATIVO documentos de archivo desaparece de la
* Eliminar todos los borradores que tengan mas de bandeja del usuario
cierta edad especificada. (es decir que los que lo proyecto
borradores se vayan eliminando de forma
periédica).
Cuando se va a exportar y en el SGDEA se
gestionan tanto documentos borrador como
7 GESTION DE docume_n_tos ge archivo, a partir del rr_li_smo Cuadro
DOCUMENTOS Y de Clgsmcac[on, el SGDEA depe notlflcar aun )
TRABAJO 7.4 Esuar!(_) autorizado su existencia para: Sl X
COLABORATIVO Habilitar Iqs _documentos en borrador que se
deben suprimir
* Declararlos documentos de archivo;
* Exportar ambos tipos de documentos.
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SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES
Cuando el servicio de trabajo colaborativo este
7. GESTION DE integrado con el servicio de documento de
DOCUMENTOS Y 75 archivo, el servicio de trabajo colaborativo debe S X
TRABAJO ' ser capaz de pasar los documentos borrador
COLABORATIVO como documentos archivo de acuerdo con el
requisito 7.3
El SGDEA debe permitir a los usuarios:
*
7. GESTION DE como U documento de arohivo en una sola.
DOCUMENTOS Y . .
7.6 operacion, Sl X
TRABAJO * Guardar un documento borrador y
COLABORATIVO .
posteriormente completarlo y declararlo como un
documento de archivo
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir reutilizar un documento
DOCUMENTOS Y 77 para crear uno nuevo a partir de este, S X
TRABAJO ' manteniendo intacto el original.
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
DOCUMENTOS Y 78 configurar roles de usuarios que puedan ver S X
TRABAJO ' cualquier documento en borrador de acuerdo con
COLABORATIVO las politicas de acceso.
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado,
DOCUMENTOS Y 79 validar si el documento a cargar corresponde a la S X
TRABAJO ' version gque el usuario desea cargar.
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir que un usuario
DOCUMENTOS Y 710 autorizado, registre observaciones de los cambios S X
TRABAJO ' realizados a un documento borrador antes de
COLABORATIVO ingresarlo al SGDEA como documento archivo.
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SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
7. GESTION DE Cuando un usuario cancele y/o detenga la edicién
DOCUMENTOS Y 711 de un documento borrador, el SGDEA debe evitar Si X
TRABAJO ' gue cualquier otro usuario lo edite.
COLABORATIVO
7. GESTION DE Cuando un usuario no autorizado intente revisar
DOCUMENTOS Y 712 un documento borrador que se haya cancelado o S X
TRABAJO ' detenido su edicién, el SGDEA deberéa guardar en
COLABORATIVO el "Historial de eventos" el intento de acceso.
El SGDEA debe permitir que un usuario
7. GESTION DE T G leer o eoin e
DOCUMENTOS Y ' ‘
7.13 * Fallas hardware Sl X
TRABAJO * Fallas de software
COLABORATIVO N . . .
Novedades de personal (licencias, vacaciones,
) entre otros)
7. GESTION DE El SGDEA debe impedir el ingreso de un
DOCUMENTOS Y 714 documento borrador cancelado y/o detenido al S X
TRABAJO ' servicio de documentos de archivo.
COLABORATIVO
7 GESTION DE Los usuarios autorizados deben estar habilitados
para capturar un documento borrador como
DOCUMENTOS Y . . .
TRABAJO 7.15 docur_nentos de grchlvo desde el servicio de Sl X
COLABORATIVO trabajo colaborativo y llevarlo al servicio de
documentos de archivo.
2 GESTION DE Los usuarios _de_:ben poder trasladarse_haua y
desde el servicio de documentos archivo, para
DOCUMENTOS Y
TRABAJO 7.16 declarar el documento borrador como un ' NO X
COLABORATIVO documenf[o de archivo desde el servicio de trabajo
colaborativo.
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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
7. GESTION DE deben ser configuradas:
DOCUMENTOS Y 717 * La versién mas reciente S X
TRABAJO ' * Una version que es especificada por el usuario
COLABORATIVO * Todas las versiones almacenadas, guardada

como un solo documento de archivo

* Todas las versiones almacenadas, guardada

como documentos de archivo separados pero

vinculados

< El SGDEA debe mantener un nimero de version Sin embargo, cuando
7D.OGCEUSI\-/|FIIE(I)\||§II'CE))§ v para cada documento borrador y debe hacerlo ) erzg‘;’;a el borrador se
TRABAJO 7.18 visible cuando el documento es recuperado o Sl X automaticamente una
COLABORATIVO buscado. version dado que pasa
de word a pdf

7. GESTION DE versioncs ol documento borador, |
TRABAJO 719 St X
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir que la version de
DOCUMENTOS Y 720 esquema de numeracion se defina al momento de S X
TRABAJO ' configuracion.
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
DOCUMENTOS Y 791 asignar los elementos de metadatos del servicio S X
TRABAJO ' de trabajo colaborativo, a los campos de
COLABORATIVO metadatos del servicio de documentos de archivo.
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7. GESTION DE Cuando exista algun conflicto en los metadatos
DOCUMENTOS Y 799 entre el servicio de documentos de archivo y el Si X
TRABAJO ' servicio de trabajo colaborativo, el SGDEA debe
COLABORATIVO alertar al usuario.
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir la produccion y/o captura
DOCUMENTOS Y 793 exclusivamente de los documentos identificados S X
TRABAJO ' en la tabla de retencion documental.
COLABORATIVO
7. GESTION DE e o e e
DOCUMENTOS Y | 754 | actividad ’ si X
TRABAJO ' '
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir importar de forma
DOCUMENTOS Y 7 o5 individual o en lote los documentos de archivo no S X
TRABAJO ' producidos dentro del sistema.
COLABORATIVO

El SGDEA podria tener una solucién de

digitalizacion en la que se pueda configurar las

siguientes caracteristicas técnicas en un perfil de

digitalizacion:

< * Resolucion
7. GESTION DE * Profundidad de bits (blanco y negro, escala de
DOCUMENTOS Y .
7.26 grises, color) NO X
TRABAJO * Escala (tamafio papel)
COLABORATIVO G i
ompresiéon

* OCR Reconocimiento 6ptico de Caracteres.

* ICR Reconocimiento Inteligente de Caracteres

* Guardar en varios formatos electronicos (PDF/A,

TIFF, JPG, entre otros)
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El SGDEA podria reconocer y capturar
7. GESTION DE documentos individuales en un proceso de
DOCUMENTOS Y digitalizaciébn masiva.
TRABAJO 7.27 NO X
COLABORATIVO Nota: esto dependeréa de la forma de captura e

indexacién de los documentos.
7. GESTION DE El SGDEA podria permitir la incorporacion de
DOCUMENTOS Y 708 marca de agua sobre los documentos NO X
TRABAJO ' digitalizados, identificando el usuario, fecha y hora
COLABORATIVO de la incorporacion.

El SGDEA debe permitir la parametrizacion y
7 GESTION DE adminjst_racién dg_ los diferentes_tipos de formatos
DOCUMENTOS Y elec_tron_lcos definidos por la gntldad (tex_tuales, )
TRABAJO 7.29 agdlo, video, geoespaciales, imagen, hojas de Sl X
COLABORATIVO célculo, entre otros). En este sentido, debe alertar

al usuario cuando se intente cargar un formato no

permitido.
7. GESTION DE El SGDEA podria permitir a un usuario autorizado
DOCUMENTOS Y 730 capturar un documento en formato propietario y NO X
TRABAJO ' guardarlo en mdltiples formatos abierto,
COLABORATIVO garantizando la cadena de custodia del documento.
7 GESTION DE e e sty e documertos
DOCUMENTOS Y 7.31 documento principal sin utilizar formato de Si X
TRABAJO . compresion
COLABORATIVO '
7 GESTION DE El SGDEA debe contar con un entorno integrado
DOCUMENTOS Y al servidor de correo electronlco,d(_-:‘ manera tal, )
TRABAJO 7.32 que;_la ((j:aptura de correosdelzctrlonlcc;_s pu_(?dadS(Iar Si X

realizada por un usuario desde la aplicacion de
COLABORATIVO correo sin necesidad de cambiar al SGDEA.
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El SGDEA debe permitir la captura individual o
masiva de correo electronicos recibidos o
enviados (Incluyendo adjuntos), garantizando su
formato electronico de archivo junto a sus
: metadatos (fecha/hora de envié-recibo,
7. GESTION DE destinatario, destinatario copio, asunto, remitente,
DOCUMENTOS Y . T _ ) .
7.33 entre otros), mediante las siguientes opciones: Sl X
TRABAJO * Captura automatica
COLABORATIVO *D . .
eterminar 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 e e eny
DOCUMENTOS Y . .
TRABAJO 7.34 vinculo con _eI correo glectronlco, para lo cual NO X
COLABORATIVO debe_ permltlr_al usuario navegar desde el correo
al adjunto y viceversa.
El SGDEA debe poder identificar automaticamente
7 GESTION DE y (I:a|o_tura£I todos los correos (I-:-Iect(ér)icos
DOCUMENTOS Y relacionados por un correo electronico )
TRABAJO 7.35 espeC|f_|9ado por_tt_m lésulano e? una misma I Sl X
operacion, permitiendo la captura como un solo
COLABORATIVO documento o un conjunto de documentos segun lo
indique el usuario.
7. GESTION DE El SGDEA debe garantizar la vinculacion del
DOCUMENTOS Y 736 certificado de entrega con el correo electronico S X
TRABAJO ' automaticamente, permitiendo la navegacion entre
COLABORATIVO ambos registros.
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. Siempre que se capture un correo electrénico
7. GESTION DE comopdoc?umento dF()a archivo, el SGDEA debe
DOCUMENTOS Y X .
TRABAJO 7.37 garantizar la captur,a como rpetadato de_I nombre Si X
COLABORATIVO dg usuario del buzon (si egta presente) junto a su
direccion de correo electrénico.
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir un usuario autorizado
DOCUMENTOS Y 738 clasificar un correo electrénico dentro del Cuadro S X
TRABAJO ' de Clasificacién Documental en su nivel de
COLABORATIVO expediente.
7. GESTION DE El SGDEA debe soportar formatos de firma digital Falta de
DOCUMENTOS Y 739 tales como CADES, PADES Y XADES. S X parametrizacion
TRABAJO '
COLABORATIVO
7. GESTION DE El SGDEA debe permitir habilitar una o varias
DOCUMENTOS Y 7 40 firmas electronicas y/o digitales para un S X
TRABAJO ' documento, como es el caso de Con firmay
COLABORATIVO Contrafirma.
El SGDEA debe capturar como metadatos la
informacioén relacionada con la firma
electrénica/digital, permitiendo la vinculacion al
documento. Los metadatos minimos a capturar
- son:
Z).OGCEUSI\-/II-IIE(I)\INI'gg v * Nombre de_I firmante )
7.41 * Cargo del firmante Sl X
TRABAJO * Correo electrénico firmante
COLABORATIVO Y , o
Umero de serie del certificado
* Proveedor del servicio de certificaciéon
* Fecha / hora firmado
* Fecha / hora verificacion
* Resultado verificacion
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7. GESTION DE El SGDEA debe permitir almacenar junto al
DOCUMENTOS Y 742 documento de archivo la firma electrénica/digital Si X
TRABAJO ' con el certificado de forma implicita.
COLABORATIVO
7 GESTION DE El SGI?E_A debe pe_rr_nitir Intgg_rar mecanismos
DOCUMENTOS Y tecnolqgl_cos como: _flrmas dlgltale_s, es_tgmpado )
TRABAJO 7.43 g(o_l:[\olloglclo, :n?canlsmo? de erécrlptaC|()|p, marcas Sl X
igitales electronicas, estampado cronologico,
COLABORATIVO Cddigo Seguro de Verificacion - CSV.
7. GESTION DE El SGDEA podria integrar visores para aquellos
DOCUMENTOS Y 7 44 Documentos Electronicos de Archivo que no NO X
TRABAJO ' cuenten con su aplicacién para su lectura.
COLABORATIVO
El SGDEA debe permitir la configuracion, Falta de
importacion y versionamiento de uno o varios parametrizacion
cuadros de clasificacién con al menos los
siguientes metadatos:
* |dentificador del sistema
* Fecha / hora de creacion
8 * Fecha / hora primer uso )
) . o
CLASIFICACION 51| Yersion St X
itulo
* Fondo
* Descripcion
* Notas de alcance
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
8 El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado )
CLASIFICACION 8.2 al momento de_cargar un cue_u_jro de clasificacion, Si X
crear nuevos niveles de clasificacion (Clases) con
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CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

al menos los siguientes metadatos:
* |dentificador del sistema

* |dentificador jerarquico del padre (clase padre)
* Cdédigo clase

* Fecha / hora de creacion

* Fecha / hora primer uso

* Titulo

* Descripcion

* Notas de alcance

* Historial de eventos

* | ista de control de acceso

* Metadatos contextuales

Nota: no debe existir limitaciéon en la creacion del
numero de niveles del cuadro de clasificacién o
profundidad del mismo.

8.
CLASIFICACION

8.3

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar el "Titulo", el "Cddigo clase", la
"Descripcién”, las "Notas de alcance" y los
"Metadatos contextuales" de alguna clase activa.

8.
CLASIFICACION

8.4

El SGDEA debe garantizar la herencia de
atributos de clases padres a clases hijas.

Si

8.
CLASIFICACION

8.5

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
borrar cualquier clase que nunca se haya utilizado
para la clasificacion.

Si

8.
CLASIFICACION

8.6

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
navegar por los niveles del cuadro de clasificacion
inspeccionando sus metadatos.

Si

8.
CLASIFICACION

8.7

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
reclasificar una clase dentro de su mismo nivel en

Si
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Si NO

OBSERVACIONES

el cuadro de clasificacion heredando los atributos
de la nueva clasificacion.

8.
CLASIFICACION

8.8

El SGDEA debe asociar cada documento a una
serie y/o subserie, expediente y un tipo
documental desde el proceso de captura.

8.
CLASIFICACION

8.9

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

Si

8.
CLASIFICACION

8.10

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

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.1

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
la creacion de expedientes automatica o
manualmente, con base en la estructura del
Cuadro de Clasificacién, como minimo con los
siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* Fecha / hora de creacion

* Fecha / hora primer uso

* Ultima modificacion (fecha y hora)

* Fecha inicial

* Fecha final

* Titulo

* Descripcion

* Numero del expediente

* Tomo

* Usuario de creacién

* Area productora

* Folios

Si
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* Tamafo

* Notas de alcance

* Tiempo de retencion en gestion

* Tiempo de retencion en central

* Tiempo total de retencién

* Fecha inicio retencién

* Fecha final de retencién

* Cédigo de disposicion final

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* |dentificador de la serie

* Titulo serie

* |dentificador de la subserie

* Titulo subserie

* Descripcion serie

* Descripcion subserie

* Fecha / hora cierre de expediente

* Codigo 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 ejecucion 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
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* Estampa de tiempo de la alerta de atraso de
disposicién final
* Fecha de ejecucion de disposicion final
* Metadatos contextuales
El SGDEA debe estar en la posibilidad de
9. DOCUMENTOS 92 conformar tomos por expedientes a partir de S X
DE ARCHIVO ' parametros de tamafio configurados por un
usuario autorizado.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
9. DOCUMENTOS 93 modificar el "Titulo", "Descripcion" y "Notas de S X
DE ARCHIVO ' alcance" de un expediente abierto y cualquiera de
sus "Metadatos contextuales".
El SGDEA debe estar en la posibilidad de
9. DOCUMENTOS 9.4 reclasificar un expediente dentro del Cuadro de Si X
DE ARCHIVO N
Clasificacion Documental.
El SGDEA debe permitir cerrar un expediente de
forma manual y/o automética a partir de la
9. DOCUMENTOS 95 incorporacion del documento que finaliza el S X
DE ARCHIVO ' tramite de acuerdo a un flujo de trabajo u otro
criterio de cierre (Por ejemplo: finalizacién de
vigencia).
9 DOCUMENTOS El SGDEA o[ebe permitir inactivar serie_s ylo )
DE ARCHIVO 9.6 subsgrles, siempre y cuando los expedientes Sl X
asociados se encuentren cerrados.
s pocumenTos| | EseOAde e s e | & |
DE ARCHIVO : -
utilizado.
9. DOCUMENTOS El SG_DEA d_ebe permitir aun us_uario autoyizado )
DE ARCHIVO 9.8 examinar e inspeccionar las series, subs_erles y Sl X
expedientes junto a sus metadatos mediante la
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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

navegacion desde el servicio de clasificacion y
servicio Documentos de Archivo.

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.9

El SGDEA debe permitir incorporar documentos
de archivo creados dentro o fuera del sistema, en
un expediente abierto. Los documentos de
archivo deberan conservar sus metadatos y
contener como minimo:

* |dentificador del sistema

* Titulo

* Descripcion

* |dentificador expediente

* |dentificador serie

* |dentificador subserie

* |dentificador subseccién

* |dentificador seccion

* |dentificador fondo

* Autor

* Tipo documental

* Palabras claves

* Formato electrénico

* Tamafo

* Fecha de creacion

* Fecha de modificacion

* Ultimo acceso

* Clasificacién de acceso

* Fecha / hora creacion

* Fecha / hora primer uso

* Fecha / hora de archivado

* Usuario quien archivo

* Soporte
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INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Fecha: 12/11/2024

SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

* 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 debe permitir a un usuario autorizado
modificar el "Titulo", "Descripcion" y "Metadatos
contextuales" de un documento de archivo.

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.11

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

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.12

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

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

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.14

El SGDEA debe permitir al usuario navegar e
inspeccionar los documentos de archivo al menos
de las siguientes maneras:

* Navegar por los documentos de un expediente
en orden de la fecha

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

Sl
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

* Navegar de un documento a su serie o0 subserie
e inspeccionar sus metadatos

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

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.15

El SGDEA debe permitir consultar los expedientes

de acuerdo a sus tiempos de retencién y
disposicién final.

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.16

El SGDEA debe garantizar en la creacion de
documentos de archivo la creaciéon de sus
componentes, que incorporen los siguientes
metadatos:

* |dentificador del sistema

* |dentificador de documento de archivo

* Fecha / hora creacion

* Fecha / hora primer uso

* Titulo

* Descripcion

* Historial de eventos

* |ista de control de acceso

* Metadatos contextuales

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.17

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar el "Titulo", la "Descripcion” de los
componentes de un documento de archivo y
cualquiera de sus "Metadatos contextuales".

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.18

Cada vez que ocurra un evento sobre un
documento se deberd registrar en el "Historial de
eventos".

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.19

El SGDEA debe ordenar los documentos dentro
de un expediente por la fecha de tramite en forma
ascendente.

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.20

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
la configuracién de criterios de ordenacién para
cada serie documental.

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.21

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

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.22

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

* |dentificador del sistema

* Fecha / hora de creacion indice

* Fecha / hora primer uso

* |dentificador del expediente

* Numero del expediente

* Nombre de expediente

* Nombre de serie

* Nombre de subserie

* |dentificador del documento

* Titulo del documento

* Tipologia documental

* Fecha declaracion de documento de archivo
* Fecha de archivado

* Valor huella

* Funcién resumen

* Orden documento expediente

* Formato

* Tamafo

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

* Lista de control de acceso
* Historial de acceso
* Metadatos contextuales

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.23

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

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.24

Todos los expedientes deberan contar con un
indice electronico, el cual debe ser firmado

electrénicamente una vez se cierre el expediente.

Si

9. DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

9.25

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

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:

* |dentificador 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

* Nimero de folios (para fisico)

Si
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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
* Tamafio (KB)
* Ubicacion fisico
* Ubicacion electronico
* Notas
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
9. DOCUMENTOS 997 El SGDEA debe garantizar que el FUID esté S X
DE ARCHIVO ' disponible en cualquier momento.
El SGDEA debe garantizar la importacion de un
%EDEFSCUM\%TOS 9.28 FUID en varios formatos electronicos como hojas Si X
de célculo y XML.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado FALTA
validar la integridad de un documento como por DESARROLLAR
ejemplo mediante la generacion y validacion de un
cbdigo hash y validacién con metadatos. En
%EDAC\)R(’:CEJI-'YII\ESTOS 9.29 cualquier caso, debera generar un mensaje con Si X
los resultados obtenidos.
Nota: este valor debe ser capturado en el indice
electrénico.
El SGDEA debe ser capaz de conformar
expedientes con documentos electronicos y
referenciar los documentos fisicos a través de
10. ARCHIVOS 10.1 metadatos en el indice. Sin embargo, debe estar Si X
FISICOS N
en la posibilidad de capturar los documentos
fisicos mediante digitalizacion para conformar el
expediente completo.
El SGDEA debe ser capaz de capturar y gestionar
llz(l,)éé%(;HIVOS 10.2 metadatos sobre los documentos fisicos de Si X
acuerdo a los servicios del presente documento.




PROCESO GESTION DOCUMENTAL Codigo: IN-GD-002
. AUNAP Version: 02
Ren) gllzier At INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA Fecha: 12/11/2024
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
El SGDEA debe ser capaz de capturar y gestionar
10. ARCHIVOS 10.3 los metadatos acerca de las cajas, carpetas u Si X
FISICOS ’ otras unidades de conservacion y
almacenamientos.
10. ARCHIVOS El SGD_EA debe permltlr identificar las series, )
: 10.4 subseries, expedientes para documentos en Sl X
FISICOS .
formatos analogos.
El SGDEA debe clasificar y reclasificar los
10. ARCHIVOS docu_ment_qs fisicos de acuer_do al Cuadro de )
: 10.5 Clasificacion Documental al igual que los Sl X
FISICOS L -
documentos electrénicos (Ver servicio de
Clasificacion).
SGDEA debe permitir que un expediente contenga
documentos electrénicos y documentos fisicos
10. ARCHIVOS para conformar expedientes hibridos. )
FiSICOS 106 S| X
Nota: el sistema debe estar en la posibilidad de
generar referencias cruzadas tanto para lo
electrénico como para lo fisico.
10. ARCHIVOS E’I _SGDEA debe permltlr que los plocumentos )
: 10.7 fisicos sean gestionados de la misma forma que Si X
FISICOS o ) i
los documentos electronicos, incluyendo herencia
de metadatos.
Cuando un usuario esta explorando el Cuadro de
10. ARCHIVOS 10.8 Clasificacion Documental, el SGDEA debe indicar Si X
FISICOS o c :
si existen documentos fisicos asociados.
El SGDEA debe permitir crear, capturar y
10. ARCHIVOS gestionar metadatos especificos para documentos ‘
: 10.9 . . . : SI X
FISICOS fisicos, por ejemplo, las dimensiones de un plano,
el formato de una cinta de video, etc.
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AUNAP Version: 02
P INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA Fecha: 12/11/2024
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO |OBSERVACIONES
El SGDEA debe garantizar que en la busqueda de
10. ARCHIVOS 10.10 series, subseries y expedientes se recuperen Si X
FISICOS ’ simultdneamente los metadatos para documentos
fisicos y electrénicos en una sola operacion.
El SGDEA debe apoyar el seguimiento de cajas,
carpetas u otras unidades de conservacion y
10. ARCHIVOS 10.11 |almacenamiento fisicas, suministrando registros Si X
FISICOS . > 2 )
de salida y entrada, ubicacion, custodio y fecha de
registro de entrada / salida.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
realizar el registro de préstamo y especificar la
10. ARCHIVOS 10.12 fecha en la que debe ser devuelto. La fecha de S X
FISICOS ' devolucion se debe calcular de forma automatica
de acuerdo con la parametrizacion y dicha
parametrizacion debe ser configurable.
El SGDEA debe informar mediante correo
electrénico al usuario o incluso a varios usuarios,
10. ARCHIVOS 10.13 |POr ejemplo, al funcionario de archivo y al titular S X
FISICOS ) del préstamo, cuando la fecha de vencimiento
para la devolucién se esta acercando al
vencimiento y cuando esté vencido.
El SGDEA deberia estar en la posibilidad de
10. ARCHIVOS 10.14 | parametrizar, configurar e imprimir plantillas de Si X
FISICOS A
comprobante de préstamo y formato afuera.
El SGDEA debe permitir que un usuario,
10. ARCHIVOS 10.15 debidamente autorizado, pueda cambiar la fecha S X
FISICOS ' de vencimiento para devolucion de uno o varios
prestamos en una sola operacion.
10. ARCHIVOS SGDEA debe ge_lrantizar que los contrqles de )
FiSICOS 10.16 acceso para series, subseries y e2<p_ed|entes Sl X
fisicos sean idénticos a los electronicos.
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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES
10. ARCHIVOS El _SGI_D,EA,dgbe registrar informacion spbre la )
: 10.17 | ubicacion fisica de los documentos analogos para Sl X

FISICOS o

su control y seguimiento.

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

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 Si X
FISICOS , : L .

usuario la disponibilidad de espacio.

El SGDEA debe permitir al usuario autorizado
10. ARCHIVOS 10.20 |consultar el Inventario documental, identificando Si X
FISICOS .

los expedientes prestados.

El SGDEA debe registrar informacién sobre los

movimientos de una unidad fisica que incluya

como minimo:

* |dentificador Unico
10. ARCHIVOS * Ubicacion actual ‘
FiSICOS 10-21 1« Upicaciones anteriores St X

* Fecha en que se traslado de ubicacién

* Fecha de recepcion en el lugar

* Usuario responsable del movimiento (para cada

caso)

El SGDEA debe permitir que un usuario
10. ARCHIVOS 10.22 autorizado pueda consultar la siguiente S X
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 X
FISICOS ’ salidas, valores de metadatos y acciones sobre

documentos fisicos




AUNAP

AUTORIDAD NACIOMAL
RA Y PESCA

"

nnnnnnnnnnnnn X

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: IN-GD-002

Version: 02

INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Fecha: 12/11/2024

SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

10. ARCHIVOS
Fisicos

10.24

SGDEA debe soportar la impresién y
reconocimiento de cédigos de barras y/o sistemas
de localizacién alternativos para documentos en
fisico.

Si

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.25

El SGDA debe parametrizar, configurar e imprimir
la plantilla de rotulo para cajas, carpetas y otros
tipos de unidades de almacenamiento y
conservacion.

Si

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.26

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

Si

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.27

SGDEA debe alertar la existencia y la ubicacion
de cualquier expediente asociada con cualquier
Serie 0 Subserie que se vaya a transferir, exportar
0 eliminar.

Si

10. ARCHIVOS
FISICOS

10.28

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

Si

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 requerird normalmente que un
usuario autorizado introduzca manualmente una
confirmacion.

Si

11. METADATOS

111

El SGDEA debe gestionar los siguientes
elementos por cada metadato:

* |dentificador del sistema

* Titulo

* Descripcion

* Notas de Alcance

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

* Orden de presentacion

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

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

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

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

* |[dioma

* Valor predeterminado,

* Modo captura (Automatico/Manual)

* Obligatoriedad (si/no)

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

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

11. METADATOS

11.2

EL SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
crear metadatos contextuales, teniendo en cuenta
el requisito anterior, sin embargo, debe incluir los
siguientes metadatos adicionales del sistema:

* Fecha / hora de creacion

* Fecha / hora primer uso

* Fecha / hora destruccion

Si

11. METADATOS

11.3

El SGDEA deberia garantizar que, para cada
metadato contextual creado en virtud del requisito
anterior, permita:

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

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

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

11. METADATOS

11.4

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

Si

11. METADATOS

11.5

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

* Titulo

* Descripcion

* Notas de alcance

* Orden de presentacion

* Valor predeterminado

* Identificador de idioma

Si

11. METADATOS

11.6

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
eliminar un metadato contextual que nunca se
haya aplicado.

Si

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
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

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 entidades en sus respectivos servicios,
asi como inspeccionar sus metadatos de las
siguientes maneras:

* Navegar en el servicio de metadatos para
inspeccionar todos los metadatos y sus elementos
en el orden de presentacion.

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

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 definicion de elemento de metadatos.

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

* El elemento de metadatos nunca debe tener
menos valores proporcionados para ello que
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
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P INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA Fecha: 12/11/2024
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
No. : CUMPLIMIENTO*
SERVICIO Requisito DESCRIPCION OBLIGATORIO Si NO | OBSERVACIONES
creado y se le ha dado un valor, si es ho
modificable, el SGDEA debe evitar alteracion por
un usuario.
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
. e
11. METADATOS | 11.10 |, ?ﬁﬁ:;a/ hora de destruccion si X
* Descripcion
* Tipo plantilla (ejemplo: para servicio, serie,
documento, entre otros)
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar los siguientes metadatos para cualquier
plantilla activa:
11. METADATOS 11.11 * Titulo Si X
* Descripcion
* Tipo plantilla
* Metadatos contextuales
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
11. METADATOS 11.12 |eliminar cualquier plantilla que nunca se ha Si X
utilizado.
El SGDEA debe permitir que un usuario
11. METADATOS 11.13 aut_orizado d_estruir una pIantiI_Ia activa que se haya S X
aplicado, evitando que se aplique a un nuevo
objeto.
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

11. METADATOS

11.14

El SGDEA debe aplicar manual o
automaticamente plantillas activas a las entidades
del sistema.

Si

11. METADATOS

11.15

El SGDEA debe asegurar que los metadatos
agregados a una serie, subserie, expediente,
documento o cualquier otra entidad del sistema
nunca se eliminen mientras la entidad este activa.

Si

11. METADATOS

11.16

El SGDEA debe permitir cargar y transferir datos
mediante normas de descripcion de archivo e
intercambio de datos.

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.1

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
crear y parametrizar diferentes versiones de la
Tabla de Retencion Documental como minimo con
los siguientes metadatos:

* |dentificador del sistema

* Fecha / hora de creacion

* Fecha / hora de primer uso

* Titulo

*Version

* Descripcion

* Acto administrativo aprobacion (niumero - fecha)
* Acto administrativo convalidacion (namero -
fecha)

* Acto administrativo adopcién (nimero - fecha)

* Notas de Alcance

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.2

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
crear y parametrizar diferentes reglas de
disposicion y retencion, dentro de una version de
TRD como minimo con los siguientes metadatos:
* |dentificador del sistema

* |dentificador del TRD

* Fecha / hora de creacion

* Fecha / hora de primer uso

* Titulo

* Descripcion,

* Notas de alcance

* Cédigo de accion de disposicion (1 =
Conservacion total, 2 = Eliminacion, 3 = Seleccion,
4 = Medio técnico)

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

* |dentificador de elemento disparador de
retencion

* Cédigo de unidad de medida de periodo de
retencion (1 = Sin periodo de retencién, 2 = Afios)
* Tiempo retencion en archivo gestion

* Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencién

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

* Codigo 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)

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

* Cédigo de periodo de tiempo para confirmacion
de disposicién (1 = dias)

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

* Nivel de clasificacion de confidencialidad

* Proceso (Sistema de Gestion de Calidad):

* Procedimiento (Sistema de Gestion de Calidad)
* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Metadatos contextuales

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.3

El SGDEA debe permitir configurar el "Cdodigo de
accion disposicion”, con uno de los siguientes
valores: Conservacion total, Eliminacion,
Seleccion, Medio técnico.

Siempre que el cédigo de disposicion
seleccionado sea "Conservacion total", el SGDEA
debe asegurarse de que ninguno de sus
metadatos se eliminen.

Siempre que el cédigo de disposicién
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 retencion,

* Codigo de periodo de tiempo para confirmacion
de disposicion,

* Duracion de periodo de confirmacion de

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

disposicion.

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

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.4

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

Si

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 retencion en archivo gestién

* Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencion

* Codigo de ajuste del periodo de retencion, y
* Cédigo de ajuste de mes del periodo de
retencion.

El SGDEA debe garantizar que cada vez que el
"Cddigo de unidad de medida de periodo de
retencion” no se establece SIN PERIODO DE
RETENCION, debe asegurar la captura de los
siguiente metadatos:

* Tiempo retencion en archivo gestion

* Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencion

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

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.6

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

* Tiempo retencion en archivo gestién

* Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencién

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.7

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar los siguientes metadatos para cualquier
version de TRD:

* Titulo

* Descripcion,

* Acto administrativo aprobacion (nimero - fecha)
* Acto administrativo convalidacién (nUmero -
fecha)

* Acto administrativo adopcion (niUmero - fecha)

* Notas de Alcance

* Metadatos contextuales
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.8

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:

* Codigo disposicién

* Codigo de activador (disparador) de retencion

* |dentificador de elemento disparador de
retencion

* Codigo de unidad de medida de periodo de
retencion

* Tiempo retencion en archivo gestiéon

* Tiempo retencion en archivo central

* Tiempo total de retencion

* Cédigo de ajuste del periodo de retencion

* Cédigo de ajuste de mes del periodo de
retencion

* Codigo de periodo de tiempo para confirmacion
de disposicién

* Duracion de periodo de confirmacion de
disposicién

* Nivel de clasificacion de confidencialidad

* Proceso (Sistema de Gestion de Calidad)

* Procedimiento (Sistema de Gestion de Calidad)

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.9

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

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.10

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

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.11

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

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

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.12

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

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

* Calcular y establecer la fecha de inicio de
retencion, el cédigo de accién de disposicion,
Fecha de vencimiento de la accion de disposicion
y fecha de vencimiento de la confirmacién de
disposicién para un expediente

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

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

* Generar una alerta de retraso en la disposicion
cuando la accion de disposicién 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,

Si




AUNAP

AUTORIDAD NACIOMAL
RA Y PESCA

"

nnnnnnnnnnnnn X

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: IN-GD-002

Version: 02

INSTRUCTIVO MODELO DE REQUISITOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Fecha: 12/11/2024

SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

incluida la aplicacion de una nueva disposicion
para el expediente (ver requisito 12.15)

* Cuando un expediente tenga como disposicion
final ELIMINAR, se debe cambiar el Codigo de
Accion de disposicién 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 y agruparlos de las
siguientes maneras:

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

* Por version de TRD

* Por codigo de accion de disposicion

* Por fecha de vencimiento de accion de
disposicion, y

* Por fecha de vencimiento de confirmacién de
disposicién

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

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 “Cédigo de accion
de disposicion” SELECCION, mediante la
aplicacién de una nueva disposicion final y
proporcionar un comentario de seleccion que
describe el resultado del proceso, ya sea:* Un
Unico expediente pendiente de SELECCION, de
forma individual;

* Cualquier conjunto de expedientes valorados
como pendientes de SELECCION;

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

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

Si

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 accién
de disposicion de TRANSFERIR o ELIMINAR que
han alcanzado su Fecha de vencimiento de la
accion de disposicion, que requieran confirmacion,
ya sea:

* Un unico expediente pendiente de TRANSFERIR
O ELIMINAR de forma individual;

* Cualquier conjunto de expedientes valorados
como pendientes de TRANSFERIR O ELIMINAR;
» Todos los expedientes pendientes de
TRANSFERIR O ELIMINAR bajo una version de
TRD;

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

» 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
después de la Fecha de vencimiento de la Accién
de disposicién 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 complet6 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 anico expediente TRANSFERIDO de forma
individual

* Cualquier conjunto de expedientes
TRANSFERIDOS

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

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

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

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

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 deberd notificar los archivos en
cola, las transferencias fallidas, exitosas, esto se
almacenara en logs de auditoria que podra
consultar un usuario autorizado.

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
confirmar que la destruccién ha sido completada.
El SGDEA debe permitir que el usuario autorizado
confirmar la ELIMINACION para los siguientes
casos:

* Un dnico expediente

* Cualquier conjunto de expedientes

* Todos los expedientes bajo una version de TRD;
* Todos los expedientes dentro de algun nivel del
Cuadro de Clasificacion Documental.

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.19

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:

* |dentificador del sistema

* Fecha Inicial

* Fecha final

* Titulo

Si
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* Descripcion
* Numero del expediente

*Tomo

* Usuario de creacién

* Area productora

* Folios

* Tamafio

* Notas de alcance

* |dentificador de la serie

* Titulo serie

* |dentificador de la Subserie

* Titulo Subserie

* Descripcion Serie

* Descripcion subserie

* Disposicion final

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

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

* Fecha de ejecucion de disposicion final

Nota: estos metadatos deben ser almacenados de
forma permanente y no se le debera aplicar TRD.
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

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
disposicion 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
Confirmacioén, 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 cédigo de accion de
disposicién RETENCION EN ESPERA, ver
requisito 12.21.

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.23

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

Si
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SERVICIO

No.
Requisito

DESCRIPCION

OBLIGATORIO

CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.24

Sujeto a requisito 12.19, el SGDEA debe permitir
gue un usuario autorizado explore las reglas de
disposicion en el servicio de disposicion y
entidades asociadas en otros servicios, e
inspeccionar sus metadatos de las siguientes
maneras:

* Navegar a través de todas reglas de disposicion
en el servicio de retencién e inspeccionar sus
metadatos

* Navegar desde una regla de disposicion a
cualquier expediente asociado, serie o0 subserie e
inspeccionar sus metadatos.

Si

12. RETENCION
Y DISPOSICION

12.25

El SGDEA debe permitir el generacién 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 aprobo la disposicion final a realizar
* Que se referencie en cada expediente la
disposicién final aplicada

* Permitir la generacioén de los reportes sobre las
disposiciones finales aplicadas

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

Si

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13.1

El SGDEA debe permitir a los usuarios encontrar,
examinar o inspeccionar entidades del sistema
utilizando una consulta de busqueda de acuerdo a
los permisos asignados a su rol de usuario.

Si
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) El SGDEA debe permitir a los usuarios visualizar
13. BUSQUEDA Y 13.2 todos los resultados de la basqueda, restringiendo Si X
REPORTES ’ el acceso a las entidades del sistema segun el
requisito 13.1.
- El SGDEA debe permitir a un usuario especificar
13. BUSQUEDA Y 13.3 una busqueda, bajo requisito 13.1, a partir, de Si X
REPORTES . : g
busquedas simples y busquedas avanzadas.
- El SGDEA en cada busqueda debe calcular un
13. BUSQUEDA Y , . ) .
REPORTES 13.4 puntaje de relevancia para cada entidad Sl X
encontrada.
El SGDEA debe permitir a un usuario especificar
- una consulta de busqueda, bajo una combinacion
13. BUSQUEDA Y 135 de criterios, donde se compara el elemento de Si X
REPORTES .
metadatos contra un valor proporcionado por el
usuario.
El SGDEA debe permitir que un usuario
especifique un criterio de busqueda. En el caso de
} los metadatos numéricos el usuario podra realizar
13. BUSQUEDAY | 5o | blsquedas en funcion de alguno de los siguientes S X
REPORTES ' ftems:
* |gualdad
* Mayor que
* Menor que
13. BUSQUEDA Y 13.7 El SGDEA debe permitir que un usuario S X
REPORTES ’ especifique un criterio de busqueda. Para las
banderas de metadatos de Boolean que
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CUMPLIMIENTO*

Si NO

OBSERVACIONES

comprueba si el valor del elemento es cierto o
falso.

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
busqueda que permita utilizar:

* Operadores booleanos (y, o, exclusivo, 0, no)

* Intervalos de tiempo

* Permitir bisqueda con comodines (*,?,$,=, +

)

Si

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13.10

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

Si

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13.11

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

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 incluya en los
resultados de la busqueda

* Si se debe incluir el tipo de entidad de cada

Si
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Si NO

OBSERVACIONES

entidad en los resultados de la busqueda

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

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

Nota: el 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 blsqueda. Lo anterior
a menos que el usuario especifiqgue un metadato
para organizar los resultados.

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13.13

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

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
blasqueda, este total no debe incluir entidades que
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, navegacion o cualquier
otro método, el acceso a los metadatos de las
entidades a las cuales no tiene permiso de
acceso.

Si
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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.

Si

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13.17

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

* Un encabezado de informe proporcionado por el
usuario;

* La fecha / hora en que se gener6 el informe;

* Numeracion de las paginas;

* Usuario que genera el informe

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

* Las columnas v 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 accién para ambos informes.

Si

13. BUSQUEDA Y
REPORTES

13.20

El SGDEA deberia permitir a un usuario
autorizado habilitar permisos de copia e impresién
de las entidades, teniendo en cuenta los perfiles
de usuario. En caso de que un usuario realice una
copia o impresién 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.

Si

14.
EXPORTACION

14.2

Cuando el SGDEA exporte entidades, teniendo en
cuente el requisito 14.1 0 14.3, no debe, de forma
predeterminada, exportar las entidades residuales
a menos que el usuario autorizado incluya el
criterio. Sin embargo, cuando el usuario asi lo
desea, a la SGDEA debe exportar todas las
entidades, incluyendo tanto la activas como la
residuales.

Si
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Si NO
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14, '
EXPORTACION

14.3

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

* Las entidades seleccionadas por el usuario
autorizado bajo requisito 14.1

* Las entidades padres e hijos para exportar en su
totalidad

Si

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 entidades
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 de la
entidad usuario.

Si

14, ,
EXPORTACION

14.6

Una vez la exportacion se ha iniciado bajo el
requisito 14.1 SGDEA debe capturar y exportar los
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

Si
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* Historial de eventos
* Metadatos contextuales y del sistema

14.
EXPORTACION

14.7

Para cada entidad que se exporta en su totalidad,
bajo requisito 14.3, el 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.
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Para concluir, se lleva a cabo una autoevaluacion del sistema AZ Digital con el propésito
de validar el nivel de madurez del mismo. A continuacion, se presenta una descripcion

detallada.
SERVICIO CUMPLIDO INCUMPLIDO

1. SERVICIO DEL SISTEMA 53% 47%
2. SERVICIO DE USUARIO Y GRUPOS 57% 43%
3. SERVICIO DE ROLES 90% 10%
4. SERVICIO DE RADICACION Y REGISTRO 64% 36%
5. SERVICIO DE FORMATOS Y FORMULARIOS 78% 22%
6. SERVICIO DE FLUJOS DE TRABAJO 47% 53%
7.SERVICIO DE GESTION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO 49% 51%
COLABORATIVO

8. SERVICIO DE CLASIFICACION 90% 10%
9. SERVICIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO 71% 29%
10. SERVICIO DE ARCHIVOS FiSICOS 52% 48%
11. SERVICIO DE METADATOS 69% 31%
12. SERVICIO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL 68% 32%
13. SERVICIO DE BUSQUEDA Y REPORTES 45% 55%
14. SERVICIO DE EXPORTACION 43% 57%

Tabla 1. Nivel de madurez

CUMPLIMIENTO POR SERVICIO

0% 10% 20% 30% 40% 50%

14. SERVICIO DE EXPORTACION 43%

13. SERVICIO DE BUSQUEDA Y REPORTES 45%

12. SERVICIO DE RETENCION Y DISPOSICION FINAL
11. SERVICIO DE METADATOS

10. SERVICIO DE ARCHIVOS FiSICOS

9. SERVICIO DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

8. SERVICIO DE CLASIFICACION

7.SERVICIO DE GESTION DE DOCUMENTOS Y TRABAJO COLABORATIVO
6. SERVICIO DE FLUJOS DE TRABAIO

5. SERVICIO DE FORMATOS Y FORMULARIOS

4. SERVICIO DE RADICACION Y REGISTRO

3. SERVICIO DE ROLES

2.SERVICIO DE USUARIO Y GRUPOS

1. SERVICIO DEL SISTEMA

Imagen 17. Grafica nivel de madurez
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