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INTRODUCCION

El objetivo del presente documento Esquema de Metadatos de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota — EMGDEA-
SGAMB, es definir en el contexto Secretaria General, los metadatos de gestién de documentos,
de acuerdo con la normatividad legal vigente y su Norma Técnica de desarrollo NTC-ISO 23081

con sus tres partes.

La SGAMB debe contar con un esquema de metadatos que abarque los requisitos minimos
establecidos en el Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los
documentos electronicos de archivo, lo cual hace necesario su formulacion y que se establezca
la obligatoriedad de su implementacién en los sistemas que brindan apoyo a la gestion, con el

fin de garantizar que la produccion documental pueda ser identificada, clasificada y gestionada.

Con miras a la implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivos - SGDEA, debe conformarse un esquema de metadatos que permita crear el contexto
de los documentos y expedientes electronicos; si bien la SGAMB maneja algunos metadatos
relacionados con el nombre del documento, la fecha y en algunos casos con el tramite asociado,
esto no es garantia que los documentos y expedientes electrénicos cuenten con los metadatos
minimos y se encuentren conformados como lo indica el Acuerdo 02 de 2014 emitido por el

Archivo General de la Nacion.

La generacién de un esquema de metadatos permitira a la SGAMB brindar el contexto a los
documentos y expedientes electrénicos desde la creacién o captura, momento en el que se
generan la mayor parte de los metadatos, asi como en etapas posteriores con el fin de asegurar

el valor probatorio, la preservacién y disposicion final de los documentos electronicos.
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1. ALCANCE

El Archivo General de la Nacion ha reglamentado el capitulo V de la Ley General de Archivos
y ha establecido los metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo; en tal
sentido, el presente documento tiene como propésito proporcionar a la SGAMB de una guia
que le permita establecer la creacion y el mantenimiento de un esquema de metadatos que
brinde el contexto a los documentos electrénicos y a su gestion, con el propésito de dotar a sus

documentos electrénicos de autenticidad fiabilidad, integridad y usabilidad necesarios.

En conclusién, el presente esquema de metadatos representa orienta la gestion de documentos
electrénicos de archivo (texto, imagen, audio, video, otros), con miras a garantizar la cadena

digital de custodia y preservacion digital.

2. JUSTIFICACION

El Plan Distrital de Desarrollo 2016-2020, “Bogota Mejor para Todos”, contempla dentro de los
propésitos de la administracion que la ciudad y la gestion publica se modernicen y se avance
en el uso y aprovechamiento de las tecnologias de informacién para el desarrollo econémico,

la eficiencia de la administracion, la transparencia y el Buen Gobierno.

Asi las cosas, cobra especial relevancia la gestion de documentos en ambientes electrénicos,
tema que de manera transversal se interrelaciona con los diversos procesos administrativos, y
con temas como gobierno digital, virtualizacion de tramites, teletrabajo, carpeta ciudadana,

historia clinica electrénica y, en general, la administracién electronica.

El fortalecimiento de capacidades institucionales y de las competencias de los ciudadanos es
inherente a este escenario y demanda un sinnumero de esfuerzos encaminados a allanar el
camino para hacer posible la transformacién digital, asegurando que los documentos generados
y gestionados en los ambientes electrénicos cumplan su fin de servir a la administracion y a los
ciudadanos como evidencia de las actuaciones y como testimonio de ellas. Para ello, se
requiere que sean auténticos, integros y fiables y que estén disponibles, no solo ahora sino en
el tiempo; labor compleja en tiempos de cambios vertiginosos y en medio de las disrupciones

tecnoldgicas.

Para tal efecto, uno de los aspectos a atender con urgencia es la gestion de los metadatos,

cuestion tan interesante como poco comprendida por las entidades y por los servidores
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involucrados en la gestion documental y en el disefio y desarrollo de las herramientas

requeridas para la gestion de documentos electronicos.

3. OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Definir una estructura de metadatos que permita la contextualizacion de los documentos
electronicos generados y recibidos por la SGAMB; con el fin de brindar autenticidad, integridad,
fiabilidad, usabilidad y valor probatorio de los mismos. A su vez se busca cumplir con el articulo
2.8.2.7.9 del Decreto 1080 de 2015.

3.2 Objetivos especificos

- Establecer los metadatos minimos para asegurar el valor probatorio de los documentos
electrénicos

- Definir el diccionario de metadatos y la conformacion de este.

- Establecer los responsables para el desarrollo e implementacion del esquema de

metadatos.

4. A QUIEN ESTA DIRIGIDO

El presente documento esta dirigido a todos los servidores y colaboradores/contratistas de la
SGAMB, responsables de la gestion de documentos electronicos y la definicion de una
arquitectura y estrategia TIl, cuyo objetivo es, aunar esfuerzos técnicos, financieros y
administrativos para adelantar de manera conjunta todas las acciones que, en virtud de sus
competencias, orienten buenas practicas en materia de gestién de documentos electronicos de
archivos, en procura de la creacion y mantenimiento de esquema metadatos minimos de los
documentos electrénicos de archivo, de acuerdo con las normas legales y técnicas emitidas por

el Gobierno Nacional.
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5. REQUISITOS PARA SU DESARROLLO

Tecnoldgicos Herramientas o sistemas de informacién que permitan la
incorporacion y administracion del esquema de metadatos.
Normativos NTC-ISO 23081-1, NTC-ISO 23081-2 y NTC-ISO 23081-3
Administrativos Definicion del procedimiento técnico para la administracién del
esquema de metadatos
Recursos Personal entrenado para la administracion del esquema de
metadatos
Gestion del Cambio | La metodologia de gestion del cambio se basa en los siguientes
pilares:
¢ Comunicacion
e Entrenamiento
e Sensibilizaciéon
e Acompafiamiento

6. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

6.1 Actores

Los actores involucrados contemplados en el presente documento seran como minimo los

siguientes:

- El Comité Institucional de Gestion y Desempefio aprobara e impulsara el Esquema de
Metadatos EMGDEA-SGAMB al interior de la entidad.

- Los responsables de procesos de gestion, que aplicaran el Esquema de Metadatos en

el marco de los documentos electronicos a su cargo.

- Elpersonalimplicado en tareas de tratamiento de documentos electronicos, que aplicara
lo establecido en el Esquema de Metadatos a través de los programas especificos

definidos en el programa de gestion de documentos.

- El personal responsable de la planificacion, implantacion y administraciéon del programa
de gestién documental y quienes participan en el disefio, implementacion y actualizacién
de los sistemas de gestion documental, para su alineacion con lo especificado en el

presente esquema.
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6.2 Responsabilidades

Aprobacion

La aprobacién del EMGDEA-SGAMB corresponde a:

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

A su vez sera el encargado de hacer el seguimiento a la ejecucion e
implementacion del esquema.

Aplicacion

La aplicacién corresponde a la incorporacién del EMGDEA-SGAMB a las
diferentes herramientas o sistemas de informacion, los responsables son:

- Direccidon Administrativa y Financiera: Identificar que los metadatos
definidos en el esquema se estén incorporando en las diferentes
herramientas o sistemas de informacion.

- Oficina Asesora de Planeaciéon: Validar que las actividades para la
incorporacion se realizaron.

- Oficina de tecnologias de la informacién y las comunicaciones: Definir
todos los aspectos tecnoldgicos para la implementacion y a su vez debe
acompafar y validar que la incorporacion del esquema de metadatos se
halla llevado en buen término en cada herramienta o sistema de
informacion.

Planificacion,
implantacion y
administracion
de programas
documentos
electronicos

La Subdireccién de Servicios Administrativos es la responsable que el
esquema de metadatos se articule con cada uno de los instrumentos
archivisticos de la entidad; a su vez debe actualizar los instrumentos
archivisticos que se articulan en la aplicacién y ejecucién del esquema de
metadatos.

Ejecucion

En la ejecucion es responsable el personal implicado de la Subdireccion de
Servicios Administrativos en identificar el desarrollo del esquema de
metadatos y su incorporacion en los documentos y expedientes electrénicos

Formacion de
usuarios

La Direccion de Talento Humano sera la responsable de incluir dentro del plan
anual de capacitacién los aspectos necesarios para:

- Capacitar a los usuarios esenciales para la administraciéon del esquema
de metadatos
- Sensibilizar a los usuarios que van a hacer uso de los metadatos.

Tabla 1 Responsabilidades

7. ESQUEMA DE METADATOS DE LA SECRETARIA GENERAL

Los metadatos proporcionan el contexto a los documentos y expedientes electronicos creados

a partir de la ejecucion de las actividades de los diferentes procesos. Asi, mediante la

10
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asignacion de los metadatos en la SGAMB, se facilita que los documentos:

- Puedan probar que son auténticos
- Sean exactos y se pueda confiar en ellos.
- Permanezcan completos e inalterados.
- Se mantengan seguros frente al acceso, la alteracion o el borrado no autorizados.
- Se puedan encontrar, recuperary leer
- Estén relacionados con otros documentos pertinentes.
Concretamente, la descripcién de los documentos electronicos mediante la incorporacion de

metadatos permite:

- Asegurar que se registra en los documentos la informacién contextual adecuada a los
procesos y actuaciones.

- Ayudar a descubrir y recuperar documentos mediante la aplicaciéon de vocabularios
controlados, esquemas de valores y otros esquemas descriptivos normalizados.

- Controlar el acceso a los documentos, sefialando en el momento de su creacion
e incorporacion al sistema la categoria de seguridad o legal de los documentos o

cualquier otra advertencia acerca de su conservacion o uso.

- Facilitar el acceso a, o la transferencia de, documentos entre organizaciones cuando
cambian las responsabilidades funcionales o de custodia.

- Reducir el riesgo de acceso no autorizado o uso fraudulento de los documentos.

- Hacer posible la ejecucion de las acciones dictaminadas sobre los documentos.

- Asegurar que no se pierden los documentos esenciales cuando se implantan nuevos
sistemas.

- Ayudar a planificar la migracion de datos y otras necesidades de conservacion.

- Proporcionar una referencia para evaluar la calidad de la gestion de documentos dentro
y entre organizaciones, a efectos de auditoria y control.

- Integrar de manera eficaz la informacion acerca de documentos electronicos y
documentos analdgicos en los sistemas de control intelectual y en los instrumentos it.de

recuperacion.

11
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7.1 Conformacion del esquema de metadatos

El Esquema Genérico de Metadatos recogido para EMGDEA-SGAMB consta de 28 elementos
y algunos de sub-elementos. La aplicabilidad de cada elemento se determina por el tipo de

entidad descrita, que de forma general puede adquirir los valores:

- Documento
- Agente
- Actividad

- Regulacién y Relacion.

La presente version del Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico en
SGAMB, detalla los elementos y sub- elementos obligatorios de metadatos que SGAMB
requiere para describir la entidad DOCUMENTO. Es este sentido, el EMGDEA-SGAMB se ha

formulado en modo mono-entidad.

La entidad Documento agrupa las siguientes categorias:

Categoria Descripcion

Conjunto de documentos producidos o recibidos por un Agente en el
ejercicio de sus funciones o actividades.

Conjunto de documentos producidos o recibidos por uno o varios agentes,
que son testimonio continuado de una o varias actividades

Exoediente Conjunto de documentos electronicos correspondientes a un procedimiento
P administrativo cualquiera que sea el tipo de informacién que contenga.

Unidad minima de la entidad Documento.

Documento simple

Tabla 2 Categorias entidad Documento
7.2 Estructura del esquema

El EMGDEA-SGAMB se ha elaborado a partir de la NTC-SIO-23081-1 constituyendo el perfil
de aplicacién de dicho esquema para la SGAMB, es decir, la definicidon del uso de los elementos

de metadatos incluidos en el conjunto de elementos seleccionados.

El EMGDEA-SGAMB contiene metadatos cuya aplicacion, contenido y obligatoriedad depende

del contexto de la entidad documental, como sigue:

12
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Metadatos obligatorios que todos los documentos electronicos de SGAMB deben tener,

obligatorios de acuerdo con la norma NTC-23081-1 para la entidad Documento.

Metadatos que en contextos de interoperabilidad administrativa son obligatorios,
denominados Metadatos G.INF.08 (Guia para la gestién de documentos y expedientes

electroénicos.

Metadatos obligatorios en entornos o contextos de transferencia documental,
denominados Metadatos de Transferencia, requeridos para el acceso, calificacion y

conservacion de las entidades documentales

7.3 Tabla resumen EMGDEA-SGAMB

Los elementos y sub-elementos pueden ser obligatorios, condicionales u opcionales,

dependiendo jerarquicamente del elemento que los contiene. Su utilizacién, por lo tanto, estaria

condicionada a la utilizacién del elemento del que dependen. En la definicidn realizada, se ha

especificado el elemento o sub-elemento de competencia obligatoria, e indicando asi mismo

los elementos contenedores que deberan estar presentes en razdn de esa cumplimentacion.

La SGAMB no estaria obligada a implantar los elementos y sub-elementos opcionales

recogidos en NTC-23081-1 y/o G.INF.08 (Guia para la gestion de documentos y expedientes

electrénicos. G.INF.08 (Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos. Mintic),

pero si lo hiciese seria con las siguientes consideraciones:

Las condiciones de implantacion de elementos y sub-elementos obligatorios y las
condiciones de uso seran las que se indican en el NTC-23081-1 / G.INF.08 (Guia para
la gestion de documentos y expedientes electronicos. G.INF.08 (Guia para la gestion de
documentos y expedientes electronicos. Mintic) con las descripciones técnicas

especificadas en cada detalle de ese esquema.

Los sub-elementos de elementos opcionales definidos como obligatorios sélo deben
utilizarse si se implanta el elemento contenedor. Se indican, en la tabla resumen que
sigue, los elementos y sub-elementos que componen el esquema de metadatos para
SGAMB, para la Entidad DOCUMENTO, asi como las condiciones de aplicacién en los

contextos de interoperabilidad (columna G.INF.08) y de transferencia de entidades

13
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(columna Transferencia) que les afectan. Se remarcan los metadatos dentro de la

jerarquia de metadatos contenedores, haciendo notar que la obligatoriedad de dotar con

los valores correspondientes aplica a los elementos definidos en este esquema, pero

que deberan estar contenidos dentro de sus elementos contenedores, aunque estos no

dispongan de valor alguno a excepcion de los contenidos en sus sub-elementos.

Por ejemplo:

<firma>

<TipoFirma>FD- G.INF.08.FirmaDigital</TipoFirma>

</firma>

Finalmente, se sefala que la obligatoriedad que se indica en la siguiente tabla, puede afectar

a todas las entidades documentales o s6lo a alguna de ellas, existiendo asimismo otras

condiciones de aplicacion y uso, por lo que en cualquier caso habra que referirse a la

especificacion detallada de cada metadato en el presente documento.

Elementos/Subelementos General G.INF.08 Transferencia

EMGDEA-SGAMB 1 - Categoria Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 2 - Identificador

EMGDEA-SGAMB 2.1 - Secuencia de Identificador Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 3 - Nombre

EMGDEA-SGAMB 3.1 - Nombre Natural Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 4 - Fechas Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 4.1 - Fecha inicio Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 4.2 - Fecha final Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 5 - Descripcion Recomendado
EMGDEA-SGAMB 8 - Seguridad
EMGDEA-SGAMB 8.6- Nivel de Confidencialidad de la Informacion Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 9 - Derechos Acceso, Uso, y Redutilizacion

EMGDEA-SGAMB 9.1 - Tipo Acceso Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 9.2 - Cédigo de causa de limitacion Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 9.3 - Causa Legal/Normativa Limitacién Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 13 - Calificacion

EMGDEA-SGAMB 13.1 - Valoracion

14
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EMGDEA-SGAMB 13.1.1 - Valor primario

EMGDEA-SGAMB 13.1.1.1 - Tipo Valor Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 13.1.1.2 - Plazo Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 13.1.2 - Valor Secundario Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 13.2 - Dictamen

EMGDEA-SGAMB 13.2.1 - Tipo de dictamen Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 13.2.2 - Accion dictaminada Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 13.2.3 - Plazo de ejecucién de la accién dictaminada Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 13.3 - Transferencia

EMGDEA-SGAMB 13.3.1 - Fase de archivo

EMGDEA-SGAMB 13.3.2 - Plazo de Transferencia

EMGDEA-SGAMB 13.4 - Documento Esencial

EMGDEA-SGAMB 14 - Caracteristicas Técnicas

EMGDEA-SGAMB 14.1 - Formato

EMGDEA-SGAMB 14.1 - Nombre de formato Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 14.1 - Extensién de Archivo Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 17 - Firma

EMGDEA-SGAMB 17.1 - Tipo de Firma

EMGDEA-SGAMB 17.1.1 - Formato de firma Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 18 - Tipo Documental Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 20 - Estado de Elaboracion Obligatorio

EMGDEA-SGAMB 22 Clasificacion

EMGDEA-SGAMB 22.1 - Cédigo de Clasificacion Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 22.2 - Denominacion de clase Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 22.3 - Tipo de Clasificacion Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 24 - Organo Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 25 - Origen de documento Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 27 - Estado del expediente Obligatorio
EMGDEA-SGAMB 28 - Interesado Obligatorio

Tabla 3 Tabla Resumen Esquema Metadatos
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7.4 Tablas descriptivas de elementos/sub-elementos

En la siguiente tabla se identifican y describen cada uno de los elementos y sub elementos de

metadatos, explicando su significado:

REFERENCIA - ETIQUETA
Referencia: identificador unico asignado a cada elemento y sub-elemento. Etiqueta: un nombre, legible por humanos, para el
elemento o el sub-elemento.

Nombre formal

Una versién del nombre del metadato procesable automatizadamente. Puesto que el esquema puede
utilizarse entre dominios, su sintaxis pretende identificarlo de manera Unica en un entorno global. Su
sintaxis es la siguiente:

nombreEsquema.nombrElemento.nombreSubelemento.nombreSubSubelemento.

Por ejemplo, el nombre formal del sub-sub-elemento Tamafio Légico seria: EMGDEA-SGAMB14
.CaracteristicasTecnicas.Tamario.TamafoLogico.

Sub-elemento de

En descripciones de metadatos que son sub-elementos, indica el elemento o contenedor del que
depende, y sin el cual no puede utilizarse.

Sub-elementos

En los metadatos contenedores utilizados en el EMGDEA-SGAMB, indica los sub-elementos
contenidos.

Definicion

Describe la informacion contenida en el metadato

Aplicabilidad

Especifica los tipos de categorias objeto de aplicacion del metadato. Si no se indica, el metadato sera
aplicable a todas las categorias de la entidad Documento

Obligatoriedad

Especifica los tipos de categorias objeto de aplicacion del metadato. Si no se indica, el metadato sera
aplicable a todas las categorias de la entidad Documento

- Obligatorio: esencial.

- Condicional: dependiente de otros metadatos, valores o circunstancias particulares. En este caso,
se deben especificar las condiciones o circunstancias reales que deben darse antes de usarlo.
Opcional: las organizaciones individuales pueden decidir si utilizarlo o no, dependiendo de sus
necesidades especificas.

Automatizable

Indicacién acerca de la posibilidad de automatizar la asignacion del valor:
Sl: susceptible de ser cumplimentado automaticamente.
No: debe cumplimentarse de manera manual.

Repetible

Especifica si puede usarse mas de una vez para describir la misma entidad.
Si: repetible de manera no limitada.
No: no repetible

Valores

Indica las normas definidas, vocabularios controlados o esquemas de codificacién que pueden o
deben utilizarse para cumplimentar el valor del metadato.

Valor por defecto: Valor preseleccionado, que seguira siendo el valor del metadato hasta que cambie
en respuesta a otras condiciones u otros requisitos.

Momento de asignacion del valor del elemento:
- en el punto de captura.
- en un momento posterior.

Finalidad

Sefiala el propdsito u objetivo a conseguir con la utilizacién del metadato.

Comentarios

Informacién adicional para la comprension del propésito y uso del metadato.

Ejemplos

Ejemplos de uso
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7.5 DEFINICION DEL ESQUEMA DE METADATOS

EMGDEA-SGAMB 1 — Categoria

EMGDEA-SGAMB1 — CATEGORIA

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB1.Categoria

Definicién

Valor del tipo de categoria de la entidad documental que se esta describiendo.

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable Si
Repetible No
Documento, Expediente, Serie, Fondo.
Valores - ” .
Momento de asignacion del valor del elemento: en el punto de captura
Finalidad Sub-categorizar las entidades de tipo Documento.

Permitir implementar funciones de herencia de valores de metadatos
Hacer posibles busquedas restringidas a categorias particulares

Comentarios

DESCRIPCION

Ejemplos

Documento, Expediente, Serie, ...

Tabla 4 EMGDEA-SGAMB1 — CATEGORIA

Metadato EMGDEA-SGAMB 2 — Identificador

Metadato EMGDEA-SGAMB 2.1 — Secuencia de identificador

EMGDEA-SGAMB2.1 — SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB1.Secuencia de Identificador

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB?2 - Identificador

Sub-elementos

Definicion

Identificador unico asignado a una entidad tipo Documento

Aplicabilidad

Todas las categorias documentales

Obligatoriedad

Obligatorio para todas las categorias documentales

Automatizable

si

Repetible

No

17
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Documentos simples

Valor Simple: Secuencial del documento

Valores Valor SGAMB : SGAMB _<depenDIR>_<AAAA>_Valor_simple
Expedientes
<codigo de expediente>_<AAAA>_<ID_especifico>
Momento de asignacion del valor del elemento: en el punto de captura.
Finalidad Identifica de manera unica el documento dentro de SGAMB

Comentarios

Para documentos simples, Identificador Unico secuencial.

Para expedientes, valor compuesto cuyo identificador especifico se reinicia al comenzar el afio

Ejemplos

Documento simple: 4124751

Documento simple en entorno SGAMB :

SGAMB _L01330447_2018_000000000000000000000004124751

Expediente: 1206 VISITAS CMA 2020 005 (expediente no 5 del afio 2020 de Control Fiscal Macro)

Tabla 4 EMGDEA-SGAMB2.1 — SECUENCIA DE IDENTIFICADOR

Metadato EMGDEA-SGAMB 3 — Nombre Metadato

EMGDEA-SGAMB 3.1 — Nombre Natural

EMGDEA-SGAMB3.1 - NOMBRE NATURAL

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Nombre Natural

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB3 - Nombre

Sub-elementos

Definicion

Titulo o nombre dado a una entidad Documento.

Aplicabilidad

Todas las categorias documentales

Obligatoriedad

Obligatorio para todos los Documentos Simples

Automatizable No

Repetible No

Valores Momento de asignacion del valor del elemento: en el punto de captura.

Finalidad Actuar como punto de acceso para la recuperacion de los recursos por los usuarios.

Describir las funciones y/o asuntos de los documentos o agrupaciones documentales

Comentarios

Se promovera la creacién de modelos o pautas para la automatizacién en la composicién de este
metadato

Se debera evitar la asignacién de nombres equivalentes a la tipologia del documento p.ej. “Informe”

Ejemplos

CC_2018_043_NombCiudadano_NotificaciéonPropuestaResolucion CC_2018_043_CIF_InformeCMI

Tabla 5 EMGDEA-SGAMB3.1 — NOMBRE NATURAL
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Metadato EMGDEA-SGAMB 4 — Fechas

EMGDEA-SGAMB4 - FECHAS

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Fechas

Sub-elemento de

Sub-elementos

EMGDEA-SGAMBA4.1 -Fechalnicio

EMGDEA-SGAMB4.2 - FechaFin

Definicion

Fecha asociada a un evento concreto relacionado con la entidad documental que se describe.

Aplicabilidad

Todas las categorias documentales

Obligatoriedad

Obligatorio si no se usa el elemento Fecha Inicio Obligatorio para todos los documentos en entornos
G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable Sl
Repetible Sl
[RAAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]
Valores
Momento de asignaciéon del valor del elemento: en el punto de captura.
Finalidad Proporcionar evidencia electrénica de autenticidad.

Comentarios

Debe utilizase este elemento siempre que se asignen fechas a una entidad, incluidas las fechas
asociadas a eventos o procesos especificos, que proporcionan fiabilidad a ese evento o proceso, por
ejemplo, una accion dictaminada o la asignacion de una firma.

Si la descripcién de una entidad precisa de mas de una fecha debe repetirse todo el elemento
continente EMGDEA-SGAMB4 — Fechas, dado que sus sub-elementos no son repetibles.

Usese Fecha inicio y Fecha Fin para estas fechas especificas

Ejemplos

20180327 20180227T131805Z

Tabla 6 EMGDEA-SGAMB4 — FECHAS

Metadato EMGDEA-SGAMB 4 — Fechas

Metadato EMGDEA-SGAMB 4.1 — Fecha Inicio

EMGDEA-SGAMB4.1 — FECHA INICIO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Fechas.Fechalnicio

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB4 - Fecha
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Sub-elementos

Definicion

Fecha en la que una entidad inicia su existencia.

Aplicabilidad

Todas las categorias documentales

Obligatoriedad

Si, para todas las categorias de la Entidad documento

Automatizable Si
Repetible No
Valores <AAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]
Momento de asignacion del valor del elemento: en el punto de captura.
Finalidad

Proporcionar evidencia de autenticidad de la fecha del inicio de la existencia de una entidad.

Comentarios

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca una hora solamente. Puede
afiadirse una zona horaria, si procede.

Ejemplos

20200227 20020227T131805.

Tabla 7 EMGDEA-SGAMB4.1 — FECHA INICIO

Metadato EMGDEA-SGAMB 4 — Fechas

Metadato EMGDEA-SGAMB 4.2 — Fecha Fin

EMGDEA-SGAMB 4.2 - FECHA FIN

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.FechaFin

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB4 - Fecha

Sub-elementos

Definicion

Fecha en que una entidad finaliz6 su existencia o su proceso

Aplicabilidad

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable Si
Repetible No
Valor [<AAAA-MM-DD>T<hh:mm:ss>]
alores Momento de asignacion del valor del elemento: En el momento de cierre o finalizacién del elemento
documental
Finalidad Proporcionar evidencia o autenticidad de la fecha en que finalizé la existencia o efecto una entidad

documental.

Comentarios

Los valores pueden ser una fecha, o una fecha y una hora, pero nunca una hora solamente. Puede
afiadirse una zona horaria, si procede.

Ejemplos

20200227 20200227T131805

20



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

BOGOT/\

Tabla 8 EMGDEA-SGAMB 4.2 - FECHA FIN

Metadato EMGDEA-SGAMB 5 — Descripcidn

EMGDEA-SGAMB 5 — DESCRIPCION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Descripcion

Sub-elemento de

Sub-elementos

Definicion

Informacién adicional en texto libre relativa a una entidad documental

Aplicabilidad

Todas las categorias documentales

Obligatoriedad

Opcional, pero se recomienda su uso en el EMGDEA_SGAMB para las categorias documentales
Expediente y Serie

Automatizable No

Repetible No

Valores

Finalidad Hacer posible la recuperacion de la informacion sobre entidades. Facilitar la seleccion de la informacion

por parte de los usuarios. Proporcionar contexto adicional a las entidades.

Comentarios

Consignar unicamente la informacion que no se haya incluido en otros elementos (como nombre natural)

Ejemplos

Para una categoria Serie: Serie de contratos: Serie que contiene todos los documentos resultantes del
proceso de contratacion y administracion de los contratos de SGAMB.

Tabla 9 EMGDEA-SGAMB 5 — DESCRIPCION

Metadato EMGDEA-SGAMB 8 — Seguridad

Metadato EMGDEA-SGAMB 8.6 — Nivel de Confidencialidad de la Informacion

EMGDEA-SGAMB 8.6 — NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Seguridad.NivelConfidencialidadInformacion

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB.Seguridad

Sub-elementos

Definicion

Evaluacién, en cuanto al nivel de la dimensién de seguridad "confidencialidad", de la informacién recogida
en un documento, de acuerdo los tipos de informacién declarados en la ley 1712 del 2014
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Aplicabilidad

Categorias Documento simple, Expediente, Serie

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable No

Repetible No

Valores Publica Reservada, Clasificada, Publica, Clasificada

Finalidad Indicar el nivel confidencialidad de la informacién contenida en el documento.

Comentarios

La confidencialidad se refiere a que la informacién no esté disponible ni sea revelada a individuos,
entidades o procesos no autorizados, Esta se debe definir de acuerdo con las caracteristicas de los
activos que se manejan en cada entidad, a manera de ejemplo en la guia se definieron tres (3) niveles
alineados con los tipos de informacién declarados en la ley 1712 del 2014:

INFORMACION PUBLICA RESERVADA: Informacion disponible sélo para un proceso de la entidad y
que en caso de ser conocida por terceros sin autorizaciéon puede conllevar un impacto negativo de
indole legal, operativa, de perdida de imagen o econémica.

INFORMACION PUBLICA CLASIFICADA: Informacién disponible para todos los procesos de la entidad
y que en caso de ser conocida por terceros sin autorizacion puede conllevar un impacto negativo para
los procesos de la misma.

Esta informacion es propia de la entidad o de terceros y puede ser utilizada por todos los funcionarios
de la entidad para realizar labores propias de los procesos, pero no puede ser conocida por terceros
sin autorizacion del propietario.

INFORMACION PUBLICA: Informacién que puede ser entregada o publicada sin restricciones a
cualquier persona dentro y fuera de la entidad, sin que esto implique dafios a terceros ni a las
actividades y procesos de la entidad.

NO CLASIFICADA: Activos de Informacion que deben ser incluidos en el inventario y que aun no han
sido clasificados, deben ser tratados como activos de INFORMACION PUBLICA RESERVADA.

La evaluacion del nivel de confidencialidad de la informacién se atendra a los criterios dispuestos en
“ley 1712 del 2014”. Este analisis se podra efectuar por series documentales, pudiendo realizar un
estudio individualizado de cada documento

Nota: El sistema de clasificatorio definido se basa en la confidencialidad como principio rector en la
seleccion e incluye el tratamiento de la informacién en cuanto a la Confidencialidad, la Integridad y la
Disponibilidad de cada activo. Asimismo, contempla el impacto que causaria la perdida de alguna de
estas propiedades.

Para cada propiedad se deben establecieron criterios especificos y lineamientos para el tratamiento
adecuado del activo. Asimismo, en esta guia se definieron tres (3) niveles que permiten determinar el
valor general del activo en la entidad (es importante aclarar que los niveles pueden ser definidos a
criterio de la entidad): Alta, Media y Baja, con el fin identificar qué activos deben ser tratados de manera
prioritaria

Criterios de Clasificacion

Confidencialidad Integridad Disponibilidad
Informacion Publica ALTA (A) ALTA (1)
Reservada

Informacion Publica MEDIA (M) MEDIA (2)
Clasificada

Informacion Publica BAJA (B) BAJA (3)

No clasificada No clasificada No clasificada
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Niveles de clasificacion

ALTA Activos de informacion en los cuales la clasificacién de la informacién en dos (2)
o todas las propiedades (confidencialidad, integridad, y disponibilidad) es alta.
Activos de informacién en los cuales la clasificacién de la informacion es alta en

MEDIA . . .
una (1) de sus propiedades o al menos una de ellas es de nivel medio.

BAJA Activos de informacién en los cuales la clasificacion de la informacién en todos
sus niveles es baja.

Ejemplos

- NCA1 Publica Reservada
- NCM2 Publica Clasificada
- NCB3 Publica

- NC4 No clasificada

Tabla 10 EMGDEA-SGAMB 8.6 — NIVEL DE CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Metadato EMGDEA-SGAMB 9 — Derechos de Acceso, Uso y Reutilizacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 9.1 — Tipo de Acceso

EMGDEA-SGAMB 9.1 — TIPO DE ACCESO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.DerechosAccesoUsoReutilizacion. TipoAcceso

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMBS - DerechosAccesoUsoReutilizacion

Sub-elementos

Definicion

Indica si el documento se rige por el régimen general de libre acceso o si, por el contrario, esta sujeto a
alguna de las limitaciones recogidas en la legislacion o normativa de aplicacion.

Aplicabilidad

Para categorias Documento simple, Expediente y Serie.

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable Si

Repetible No

Valores Libre, Parcialmente restringido. Restringido.

Finalidad Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones particulares de acceso
inalida

Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de acceso de los documentos.

Comentarios

Uso para proporcionar informacion acerca de la calificacion del documento respecto al acceso por razén
diferente de la proteccion de datos personales.

Ejemplos

Restringido.

Tabla 11 EMGDEA-SGAMB9.1 — TIPO DE ACCESO
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Metadato EMGDEA-SGAMB 9 — Derechos de Acceso, Uso y Reutilizacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 9.2 — Cdédigo de la Causa de Limitacion

EMGDEA-SGAMB 9.2 — CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CodigoCausaLimitacion

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMBS9 - DerechosAccesoUsoReutilizacion.

Sub-elementos

Definicion

Asignar una codificacion a la causa de restriccion de acceso para facilitar las consiguientes acciones
automaticas precisas sobre el documento.

Aplicabilidad

Para categorias Documento simple, Expediente y Serie.

Obligatoriedad

sea Restringido o Parcialmente restringido.

Obligatorio en escenarios de transferencia siempre que el valor de EMGDEA-SGAMB9.1 — Tipo de acceso

Automatizable

Si
Repetible Si
Valores Cadigos de la causa de limitacion
Finalidad

Comentarios

Ejemplos

G: Restringido

Tabla 12 EMGDEA-SGAMB9.2 — CODIGO DE LA CAUSA DE LIMITACION

Metadato EMGDEA-SGAMB 9 — Derechos de Acceso, Uso y Reutilizacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 9.3 — Causa Legal / Normativa de Limitacion

EMGDEA-SGAMB 9.3 — CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CausalegalLimitacion

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMBS - DerechosAccesoUsoReutilizacion.

Sub-elementos

Definicion

Referencia de la ley o norma especifica que afecta al documentos o expediente en cuanto a su régimen
de acceso
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Aplicabilidad

Para categorias Documento Simple, Expediente o Serie.

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia siempre que el valor de EMGDEA-SGAMB9.1 — Tipo de
acceso sea Restringido o Parcialmente restringido.

Automatizable Si
Repetible Si
Valores

Finalidad

Explicitar la regulacién normativa o legal en virtud de la cual un documento tiene acceso restringido.

Comentarios

Ejemplos

LEY 684 DE 200, Sistema de Seguridad y Defensa Nacional

Tabla 13 EMGDEA-SGAMB 9.3 — CAUSA LEGAL/NORMATIVA DE LIMITACION

Metadato EMGDEA-SGAMB 9 — Derechos de Acceso, Uso y Reutilizacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 9.4 — Condiciones de Reutilizacién

EMGDEA-SGAMB 9.4 — CONDICIONES DE REUTILIZACION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.DerechosAccesoUsoReutilizacion.CondicionesReutilizacion

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMBS9 - DerechosAccesoUsoReutilizacion

Sub-elementos

Definicion

Indica bajo qué condiciones un documento, expediente o serie de libre acceso, son reutilizables.

Aplicabilidad

Para categorias Documento simple, Expediente o Serie.

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia siempre que el valor de EMGDEA-SGAMB9.1 — Tipo
de acceso sea Libre

Automatizable No
Repetible No
Valores
Facilitar la gestion y el uso adecuado de documentos con condiciones generales o particulares de
Finalidad reutilizacion. Alertar a los usuarios acerca de las condiciones de uso y reutilizacion por terceros

de los documentos.

Comentarios

para proporcionar informacion acerca de la calificacion del documento respecto a la reutilizaciéon
de la informacion que contiene.

Ejemplos

Los datos contenidos en los expedientes de esta serie documental son redutilizables bajo las

condiciones generales que establece Ley de transparencia y Acceso a la Informacion
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Tabla 14 EMGDEA-SGAMB 9.4 — CONDICIONES DE REUTILIZACION

Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1- Valoraciéon

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1.1— Valor primario

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1.1.1— Tipo de Valor

EMGDEA-SGAMB 13.1.1.1 — TIPO DE VALOR

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario. TipoValor

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion
EMGDEA-SGAMB 13.1 — Valoracion
EMGDEA-SGAMB 13.1.1 — Valor primario

Sub-elementos

Definicion

Identificacion de los diferentes valores primarios que posean los documentos, expedientes y series.

Aplicabilidad

Todas las entidades de tipo documental: serie, valor heredable por expediente y documento, excepto
Fondo

Obligatoriedad

Automatizable

Factible su herencia a expediente y documento a partir de la serie.

Repetible Repetible para la categoria Serie
Valores Administrativo, Fiscal, Juridico
Finalidad Conocer cada uno de los valores (administrativo, fiscal, juridico) que posean los documentos.

Momento de asignacion del valor del elemento: A partir de la serie a la que pertenecen los documentos y
expedientes

Comentarios

Heredable a expediente y documento a partir de la serie.
Tipos de valores especificados en las tablas de retencion para su identificacion y valoracién de series
documentales del Comité de archivos de SGAMB.

Ejemplos

Valor Fiscal

Tabla 15 EMGDEA-SGAMB13.1.1.1 — TIPO DE VALOR
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Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1- Valoracion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1.1— Valor primario

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1.1.2— Plazo

EMGDEA-SGAMB 13.1.1.2 - PLAZO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Valoracion.ValorPrimario.plazo

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB13 - Calificacion
EMGDEA-SGAMB13.1- Valoracion
EMGDEA-SGAMB13.1.1- Valor primario

Sub-elementos

Definicion

Determinacién del plazo de prescripcion de los valores primarios de los documentos, expedientes y
series documentales.

Aplicabilidad

Todas las entidades de tipo documental: serie, valor heredable por expediente y documento, excepto
Fondo

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable si
Repetible no
Valores Indicar plazo en afios.
Conocer el plazo de prescripcién de los valores primarios de los documentos, esto es, su plazo de
Finalidad vigencia.

Proporcionar criterios para la elaboracién de los calendarios de conservacion de las diferentes series
documentales.

Comentarios

Heredable a expediente y documento a partir de la serie.
El plazo de los valores primarios empieza a computarse a partir de la finalizaciéon del expediente, es decir,
del valor que contenga el metadato EMGDEA-SGAMB 4.2.- Fecha Fin, aplicado a expediente

Ejemplos

10 afios

Tabla 16 EMGDEA-SGAMB13.1.1.2 - PLAZO
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Metadato EMGDEA-SGAMB13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1- Valoracion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.1.2 — Valor Secundario

EMGDEA-SGAMB 13.1.2 — VALOR SECUNDARIO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Valoracion.ValorSecundario

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB13 — Calificacion

EMGDEA-SGAMB13.1- Valoracion

Sub-elementos

Definicion

Determinacion la existencia de valores secundarios en los documentos.

Aplicabilidad

Todas las categorias de tipo Serie. Valor heredable por Expediente y Documento Simple

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable

Si, para categorias Expediente y Documento Simple

Repetible no
Valores Si/ No/ Sin cobertura de calificacion

Conocer la existencia de valores secundarios en los documentos, cuya consecuencia inmediata es que
Finalidad seran dictaminados de conservacion permanente y que habra que aplicarles las politicas de

conservacion adecuadas aprobadas por SGAMB.

Comentarios

Los valores secundarios pueden identificarse con el valor testimonial, informativo o histérico. En
cualquier caso, la consecuencia para la gestion de documentos es la conservacion permanente de la
entidad que los posE.

Ejemplos

Valor testimonial o Histérico: Si

Tabla 17 EMGDEA-SGAMB13.1.2 — VALOR SECUNDARIO

Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion Metadato

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.2 — Dictamen

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.2.1 — Tipo de Dictamen

EMGDEA-SGAMB13.2.1 — TIPO DE DICTAMEN

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Dictamen.TipoDictamen

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB13 — Calificacion

EMGDEA-SGAMB13.2 — Dictamen
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Sub-elementos

Definicion

Tipo de decisién emitida por la autoridad calificadora que debe aplicarse sobre los documentos a lo
largo de su ciclo de vida y una vez realizada su valoracién

Aplicabilidad

Todas las categorias de tipo Serie. Valor heredable por Expediente y Documento Simple

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable

Si, para categorias Expediente y Documento Simple

Repetible

Si

Valores

CP Conservacién permanente
EP Eliminacién parcial
ET Eliminacion total

Finalidad

Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o solicitado, en relacién a
sus diferentes valores. Identificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y la entidad
responsable de su gestién y conservacion.

Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan surgir a corto, medio y
largo plazo.

Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde aquellos se originaron
durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como las interacciones de los procesos de la
administracion con los ciudadanos y sus intereses.

Asegurar la ejecucion temporal de las acciones dictaminadas. Asegurar la constitucion y conservacion
de un patrimonio documental representativo.

Comentarios

Las entidades documentales pueden verse afectadas, a lo largo de su ciclo de vida, por distintas
decisiones hasta su eliminacidon o conservacion permanente, por lo que podrian describirse utilizando
multiples instancias de Tablas de Retencién Documental

Ejemplos

EP, CP.

Tabla 18 EMGDEA-SGAMB13.2.1 — TIPO DE DICTAMEN

Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.2 — Dictamen

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.2.2 — Accioén Dictaminada

EMGDEA-SGAMB 13.2.2 — ACCION DICTAMINADA

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Dictamen.AccionDictaminada

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB13.2 — Dictamen

Sub-elementos

Definicion

Accion concreta que se aplica al documento en base al dictamen adoptado por una autoridad
calificadora.
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Aplicabilidad

Todas las categorias de tipo Serie. Valor heredable por Expediente y Documento Simple

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia a menos que el valor de EMGDEA-SGAMB13.2.1 - Tipo de
dictamen, sea PD - Pendiente de dictamen.

Automatizable Si

Repetible Si

Valores
Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o solicitado, con relacion a
sus diferentes valores. |dentificar las decisiones adoptadas por la autoridad calificadora y por la entidad
responsable de su gestion y conservacion. Relacionar los documentos con los diferentes usos y
necesidades que puedan surgir a corto, medio y largo plazo.

Finalidad Mantener el contexto de los documentos con las funciones y procesos donde aquellos se originaron

durante tanto tiempo como sean necesarios, asi como las interacciones de los procesos de la
organizacion con los ciudadanos y sus intereses.

Asegurar la ejecucion temporal de las acciones dictaminadas. Asegurar la constitucion y conservacion
de un patrimonio documental representativo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

Se utiliza para registrar la accion dictaminada que se pretende realizar de manera reglada sobre la
entidad documental.

Ejemplos

Los documentos en soporte papel se deben preservar en otros medios tecnolégicos y eliminar el soporte
original una vez cumplido el tiempo de retencién aplicando métodos ecoldgicos de disposicion final. Los

documentos en medios electrénicos se deben preservar en otros medios digitales y eliminar del sistema

de origen una vez cumplido el tiempo de retencién aplicando métodos de borrado seguro.

Tabla 19 EMGDEA-SGAMB13.2.2 — ACCION DICTAMINADA

Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.2 — Dictamen

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.2.3 — Plazo de Ejecucién de la Accion Dictaminada

EMGDEA-SGAMB13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Dictamen.PlazoEjecucionAccionDictaminada

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacién

EMGDEA-SGAMB 13.2 — Dictamen

Sub-elementos

Definicion

Plazo en el que se tiene que ejecutar la accién concreta que se aplica al documento y que figura en el
sub-elemento EMGDEA-SGAMB13.2.2 - Accion dictaminada

Aplicabilidad

Todas las categorias de tipo Serie. Valor heredable por Expediente y Documento Simple
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Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia a menos que el valor del sub-elemento EMGDEA-
SGAMB13.2.1 - Tipo de dictamen, sea PD - Pendiente de dictamen.

Automatizable No

Repetible No

Valores

Finalidad Automatizar una alerta que advierta de la necesidad de ejecutar la accion dictaminada en EMGDEA-

SGAMB13.2.2 - Accion dictaminada en un plazo de tiempo.

Comentarios

Heredable desde la categoria Serie a las categorias Expediente y Documento Simple

El momento de ejecucion de la accion dictaminada se calculara sumando el valor numérico de este
metadato al correspondiente a los afios en el metadato EMGDEA-SGAMBA4.2 - Fecha fin

Ejemplos

10 afios

Tabla 20 EMGDEA-SGAMB 13.2.3 — PLAZO DE EJECUCION DE LA ACCION DICTAMINADA

Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.3 - Transferencia

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.3.1 — Fase de Archivo

EMGDEA-SGAMB 13.3.1 — FASE DE ARCHIVO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Transferencia.FaseArchivo

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB13 — Calificacion

EMGDEA-SGAMB13.3 - Transferencia

Sub-elementos

Definicion

Indicacion de la fase de archivo correspondiente al momento del ciclo de vida del documento que se
transfiere

Aplicabilidad

Todas las categorias de tipo Serie. Valor heredable por Expediente y Documento Simple

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable Si

Repetible No

Valores Archivo

Finalidad Determinar la fase de archivo a la que se incorpora una serie o su fraccién, asi como los expedientes y

documentos que la componen, en funcion del momento de su ciclo de vida.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.
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Este metadato es modificable. Se propone como no repetible puesto que siempre contendra el valor
significativo para los responsables del repositorio en que se conserve en un momento determinado, ya
sea éste el repositorio de gestion o el repositorio de archivo

Ejemplos

Archivo

Tabla 21 EMGDEA-SGAMB13.3.1 — FASE DE ARCHIVO

Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.3 — Transferencia

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.3.2 — Plazo de Transferencia

EMGDEA-SGAMB13.3.2 — PLAZO DE TRANSFERENCIA

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.Transferencia.PlazoTransferencia

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB13 — Calificacion

EMGDEA-SGAMB13.3 - Transferencia

Sub-elementos

Definicion

Plazo de tiempo en que se traspasa la custodia de las diferentes fracciones de series documentales, en
cumplimiento del calendario de conservacioén resultante del proceso de valoracién documental.

Aplicabilidad

Todas las categorias de tipo Serie. Valor heredable por Expediente y Documento Simple

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia.

Automatizable Sl
Repetible No
Valores Valor numérico en afios
Asegurar la disponibilidad del documento mientras éste pueda ser requerido o solicitado, con relacion a
sus diferentes valores. Identificar las decisiones adoptadas por la entidad responsable de su gestion y
Finalidad conservacion, y que quedaran registradas en la tabla de retencion de SGAMB.

Relacionar los documentos con los diferentes usos y necesidades que puedan surgir a corto, medio y
largo plazo.

Comentarios

Heredable desde la Serie a Expediente y Documento.

El plazo indicado por este metadato se calculara a partir del valor del metadato EMGDEA-SGAMB4.2 -
Fecha fin.

Ejemplos

10 afios

Tabla 22 EMGDEA-SGAMB13.3.2 — PLAZO DE TRANSFERENCIA
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Metadato EMGDEA-SGAMB 13 — Calificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 13.4 - Documento Esencial

EMGDEA-SGAMB13.4 - DOCUMENTO ESENCIAL

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Calificacion.DocumentoEsencial

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB13 — Calificacion

Sub-elementos

Calificacion de una entidad documental como esencial para la SGAMB, en funcién de su importancia

Definicién para el desarrollo de sus fines y que, por ello, debe ser objeto de medidas especiales de proteccion, que
incluyen su duplicado y almacenamiento en un repositorio diferente.
Aplicabilidad Todas las categorias documentales

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia

Automatizable Si

Repetible NO

Valores SI/NO

Finalidad Asegurar que la organizacion pueda seguir desarrollando su actividad en caso de pérdida por cualquier

motivo de los documentos considerados como esenciales para su funcionamiento.

Comentarios

Ejemplos

SI; NO

Tabla 23 EMGDEA-SGAMB13.4 — DOCUMENTO ESENCIAL

Metadato EMGDEA-SGAMB 14 Caracteristicas técnicas

Metadato EMGDEA-SGAMB 14.1 — Formato

Metadato EMGDEA-SGAMB 14.1.1. — Nombre de Formato

EMGDEA-SGAMB14.1.1 - NOMBRE DE FORMATO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.CaracteristicasTecnicas.Formato.NombreFormato

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB14 - Caracteristicas técnicas

EMGDEA-SGAMB14.1 - Formatos

Sub-elementos

Definicion

Denominacién del formato légico del Archivo contenido en el documento electrénico.

Aplicabilidad

Sdlo a la Categoria Documento Simple.
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Obligatoriedad

Obligatorio en entornos Guia G.INF.08 (Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos.
Mintic) . La obligatoriedad se cumplira completando de forma alternativa este elemento o el EMGDEA-
SGAMB 14.1.2 Extension del Archivo

Automatizable Si
Repetible No
Valores definidos en la Guia G.INF.08 (Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos.
Valores e
Mintic)
Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a efectos de gestion o de
localizacién de recursos.
Finalidad Facilitar la gestion de la conservacioén y el almacenamiento.

Hacer posible la migraciéon o transferencia de los documentos de un soporte o localizacién a otro
basandose en sus formatos de datos, para que los documentos del mismo formato de datos puedan
gestionarse juntos, migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

Strict Open XML

ISO/IEC 26300:2006 OASIS 1.2
PDF, PDF/A

Comma Separated Values

Tabla 24 EMGDEA-SGAMB14.1.1 — NOMBRE DE FORMATO

Metadato EMGDEA-SGAMB 14 Caracteristicas técnicas

Metadato EMGDEA-SGAMB 14.1 — Formato

Metadato EMGDEA-SGAMB 14.1.2 — Extension del Archivo

EMGDEA-SGAMB14.1.2 - EXTENSION DEL ARCHIVO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.CaracteristicasTecnicas.Formato.ExtensionArchivo

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB14 - Caracteristicas técnicas

EMGDEA-SGAMB14.1 - Formato

Sub-elementos

Definicion

Extension del formato I6gico del Archivo contenido en el documento electrénico

Aplicabilidad

Solo a la categoria Documento Simple

Obligatoriedad

Obligatorio en entornos G.INF.08 (Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos.
Mintic). La obligatoriedad se cumplira completando de forma alternativa este elemento o el elemento
EMGDEA-SGAMB 14.1.1 Nombre de Formato

Automatizable

Si

Repetible

No
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Valores definidos en la Guia Técnica de Documentos y expedientes Electrénicos G.INF.08 (Guia para la

Valores gestion de documentos y expedientes electronicos. Mintic) en ANEXO 1. FORMATOS DE ARCHIVO DE
USO COMUN
Hacer posible la busqueda de documentos de un formato particular de datos a efectos de gestion o de
localizacién de recursos.

Finalidad Facilitar la gestion de la conservacion y el almacenamiento.

Hacer posible la migracién o transferencia de los documentos de un soporte o localizacién a otro
basandose en sus formatos de datos, para que los documentos del mismo formato de datos puedan
gestionarse juntos, migrarse al mismo tiempo, etc.

Comentarios

Ejemplos

docx, xIsx, pptx, odt, ods, pdf, txt, csv

Tabla 25 EMGDEA-SGAMB14.1.2 — EXTENSION DEL ARCHIVO

Metadato EMGDEA-SGAMB 17 — Firma

Metadato EMGDEA-SGAMB 17.1 - Tipo de firma

Metadato EMGDEA-SGAMB 17.1.1 — Formato de Firma

EMGDEA-SGAMB17.1.1 — FORMATO DE FIRMA

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Firma.TipoFirma.FormatoFirma

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB17 — Firma
EMGDEA-SGAMB17.1 - Tipo de Firma

Sub-elementos

Definicion

Formato de firma empleado en una firma con certificado electrénico

Aplicabilidad

Sdlo a las categorias Documento Simple, Expediente y Agregacion.

Obligatoriedad

Obligatorio en entorno G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable

Si

Repetible

No

Valores

TFO1 (CSV)

TF02 (XAdES internally detached signature),
TFO03 (XAdES enveloped signature),

TF04 (CAdES detached/explicit signature),
TF05 (CAdES attached/implicit signature),
TF06 (PAJES)

Finalidad

Indicar el formato de firma electrénica empleada para Documento Simple, Expediente

Comentarios

Ejemplos

TFO1, TFOS.
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Tabla 26 EMGDEA-SGAMB17.1.1 — FORMATO DE FIRMA

Metadato EMGDEA-SGAMB 18 — Tipo Documental

EMGDEA-SGAMB18 — TIPO DOCUMENTAL

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.TipoDocumental

Sub-elemento de

Sub-elementos

Definicion

Modelo estructurado y reconocido que adopta un Documento, en el desarrollo de una competencia
concreta, en base a una Regulacion y cuyo formato, contenido informativo o soporte son homogéneos.

Aplicabilidad

Para las categorias documentales Documento Simple, Expediente y Serie.

Obligatoriedad

Automatizable Si
Repetible no
TDO1 Resolucion.
Valores TDO02 Acuerdo.
TDO3 Contrato etc....
Segun valores recogidos en el Anexo 5 Tipos Documentales
Finalidad Facilitar la busqueda y la recuperacion. Proporcionar informacién adicional acerca de la actividad o

proposito de un documento. Mejorar la comprension o interpretacion de un documento

Comentarios

El esquema de valores definido para el metadato EMGDEA-SGAMB18 — Tipo Documental se
corresponde con la relacién de tipologias documentales en contextos de interoperabilidad, para los
procesos Misionales de la SGAMB, segun la Norma Técnica Colombiana 23081

Ejemplos

TDO1, TD02, TDO3

Tabla 27 EMGDEA-SGAMB18 — TIPO DOCUMENTAL

Metadato EMGDEA-SGAMB 20 — Estado de Elaboracion

EMGDEA-SGAMB20 — ESTADO DE ELABORACION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.EstadoElaboracion

Sub-elemento de

Sub-elementos

Definicion

Indicacion del estado de la situacion de elaboracion de un documento, a saber, original o los distintos
tipos identificados de copia

Aplicabilidad

Solo categoria Documento simple
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Obligatoriedad

Obligatorio en entornos G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable Si
Repetible No
EEO1 (Original)
Valores EEO02 (Copia electrénica auténtica con cambio de formato)
EEOQ3 (Copia electronica auténtica de documento papel)
EEOQ4 (Copia electronica parcial auténtica)
EEQ9 (Otros)
Finalidad Proporcionar un mecanismo que indique el estado de elaboracion del documento en atencion a su

aproximacion como evidencia de la actividad y que asegure su valor probatorio

Comentarios

Ejemplos

EEOQ2

Tabla 28 EMGDEA-SGAMB20 — ESTADO DE ELABORACION

Metadato EMGDEA-SGAMB 22 — Clasificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 22.1 — Cddigo de Clasificacion

EMGDEA-SGAMB 22.1 — CODIGO DE CLASIFICACION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Clasificacion.CodigoClasificacion

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB22 - Clasificacion

Sub-elementos

Definicion

Identificador Unico codificado que determina la categoria en el Cuadro de Clasificacion de SGAMB

Aplicabilidad

Solo a las categorias Documento simple, Expediente y Serie

Obligatoriedad

Obligatorio en entornos G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable Si
Repetible No
Valores Los cédigos recogidos en el Cuadro de Clasificacion y SIG de SGAMB
Adscribir la entidad a una categoria dentro del Cuadro de Clasificacion, de manera que todos los
Finalidad integrantes de la misma compartan una serie de atributos y reciban un tratamiento semejante en

virtud de ellos.

Comentarios

Ejemplos

TD17 Correspondencia XXXXXXXXXX

Tabla 29 EMGDEA-SGAMB22.1 - CODIGO DE CLASIFICACION
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Metadato EMGDEA-SGAMB 22 — Clasificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 22.2 - Denominacion de Clase

EMGDEA-SGAMB 22.2 - DENOMINACION DE CLASE

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Clasificacion.DenominacionClase

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB22 - Clasificaciéon

Sub-elementos

Definicion

Indicador en lenguaje natural que identifica de forma univoca la clase asignada dentro del Cuadro de
Clasificacion

Aplicabilidad

Categorias de tipo Documento Simple, Expediente y Serie

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia.

Automatizable Si

Repetible No

Valores Valores del Cuadro de Clasificacion

Finalidad Reflejar la denominacién del cuadro de clasificacion que tiene asignado el identificador univoco que se

representa en el sub-elemento EMGDEA-SGAMB22.1 - Cédigo de clasificacion.

Comentarios

Representar en lenguaje natural la clase sefialada dentro del Cuadro de Clasificacion

Ejemplos

TD17 SERIE DOCUMENTAL XXXXXXXXXX

Tabla 30 EMGDEA-SGAMB22.2 — DENOMINACION DE CLASE

Metadato EMGDEA-SGAMB 22 — Clasificacion

Metadato EMGDEA-SGAMB 22.3 - Tipo de Clasificacion

EMGDEA-SGAMB 22.3 — TIPO DE CLASIFICACION

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Clasificacion.TipoClasificacion

Sub-elemento de

EMGDEA-SGAMB22 - Clasificaciéon

Sub-elementos

Término que sefala si los valores del elemento corresponden a una categoria funcional dentro del
cuadro de clasificacion funcional de documentos de la organizacion o a una clasificacién administrativa

LA Er del procedimiento de acuerdo con el SIA en cumplimiento con el metadato obligatorio correspondiente
de la NTI de Expediente electronico
Aplicabilidad Documento Simple / Expediente / Serie

Obligatoriedad

Obligatorio en escenarios de transferencia.
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Automatizable Si

Repetible No

Valores Funcional

Finalidad Reflejar si la categoria a la que se refieren el resto de valores del elemento EMGDEA-SGAMB-22 -

Clasificacién, es administrativa o funcional

Comentarios

El cuadro de clasificacion y mapa de procesos de SGAMB recoge la clasificacion funcional de los
tramites, por lo que este metadato recogera dicha circunstancia.

Ejemplos

Funcional

Tabla 31 EMGDEA-SGAMB22.3 — TIPO DE CLASIFICACION

Metadato EMGDEA-SGAMB 24 — Organo

EMGDEA-SGAMB 24 — ORGANO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Organo

Sub-elemento de

Sub-elementos

Para la categoria Documento simple: identificador normalizado de la administracion generadora del
documento o que realiza la captura del mismo.

Definicién
Para la categoria Expediente y Serie: Identificador normalizado de la administracién responsable de la
tramitacion del procedimiento

Aplicabilidad Solo a las categorias Documento simple, Expediente y Serie

Obligatoriedad

Obligatorio en entornos G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable Si

Repetible Si

Valores

Finalidad Identificar el érgano que crea o captura el documento o el érgano responsable de la tramitacion del

procedimiento.

Comentarios

Cadigo alfanumérico Unico para cada 6rgano/unidad/oficina SGAMB

Ejemplos

0000000000 Direccién de Gestion Documental

Tabla 32 EMGDEA-SGAMB24 — ORGANO
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Metadato EMGDEA-SGAMB 25 — Origen del documento

EMGDEA-SGAMB25 — ORIGEN DEL DOCUMENTO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.OrigenDocumento

Sub-elemento de

Sub-elementos

Definicion

Indica si el contenido del documento fue creado por el ciudadano o por una administracion.

Aplicabilidad

Solo para categoria Documento Simple.

Obligatoriedad

Obligatorio en entornos G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable Si
Repetible No
Valores 0 = Ciudadano

1 = Administracién

Momento de asignacion del valor del elemento: En el punto de captura
Finalidad

Comentarios

Se realizara el mapeo de forma automatica a partir de la tabla de tipos documentales

Ejemplos

0

Tabla 33 EMGDEA-SGAMB25 — ORIGEN DEL DOCUMENTO

Metadato EMGDEA-SGAMB 27 — Estado del expediente

EMGDEA-SGAMB 27 — ESTADO DEL EXPEDIENTE

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.EstadoExpediente

Sub-elemento de

Sub-elementos

Definicion

Estado del expediente en el momento del intercambio G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE
DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS. MINTIC)

Aplicabilidad

Solo a la categoria documental Expediente

Obligatoriedad

Obligatorio en entornos G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable

Si
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Repetible No

EO1 (Abierto),
L E02 (Cerrado),

E03 (indice electrénico cerrado).

Informar acerca del estado de tramitacion del expediente al presentar una vista del mismo con la
Finalidad estructura establecida en la G.INF.08 (Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos.

G.INF.08 (Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos. Mintic)).

Comentarios

Ejemplos

EO1

Tabla 34 EMGDEA-SGAMB27 — ESTADO DEL EXPEDIENTE

Metadato EMGDEA-SGAMB 28 — Interesado

EMGDEA-SGAMB 27 — INTERESADO

Nombre formal

EMGDEA-SGAMB.Interesado

Sub-elemento de

Sub-elementos

Definicion

Identificador del interesado.

Aplicabilidad

Solo a la categoria documental Expediente.

Obligatoriedad

Obligatorio en entornos G.INF.08 (GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES
ELECTRONICOS. MINTIC)

Automatizable No
Repetible Si
Valores Si es ciudadano o persona juridica: CC, NIT, CE
Si es administraciéon: <Organo> (DIR)
Finalidad Identificar de forma univoca el/los interesados en un procedimiento determinado, bien sean personas

fisicas, juridicas u érganos de la Administracion.

Comentarios

Ejemplos

CC: 741988
NIT: 9900004450003
CE: 01240

Tabla 35 EMGDEA-SGAMB27 — INTERESADO
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7.6 VALIDACION DE LOS METADATOS CON LA NORMATIVIDAD

VIGENTE

El Decreto 1080 de 2015 Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos electronicos

de archivo, establece un minimo de metadatos que deben contener los documentos, estos se

clasifican en tres niveles, a. Contenido, b. Estructura, c. Contexto; cada uno de ellos contiene

un conjunto de elementos de metadatos.

Frente a estos SGAMB debera desarrollar elementos de metadato a saber:

Contexto

a. Juridico-administrativo.

TRD/CCD/ INVENTARIO
ELEMENTO DE METADATO INVENTARIO | ACTIVOS DE | DOCUMENTOS
DOCUMENTAL | INFORMACION
‘ Contenido ‘
a. Tipo de recurso de informacién. X X
b. Tipo documental. X X
c. Titulo del documento. X X
d. Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario,
responsable que proyecto el contenido, nombre de la entidad
que respalda el contenido, nombre de la persona o sistema X X X
desde donde el documento es creado.
e. Clasificacién de acceso (nivel de acceso). X
f. Fecha de creacion, transmision y recuperacion. X X
g. Folio (fisico o electrénico). X X
h. Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite). X X X
i. Palabras clave.
‘ Estructura ‘
a. Descripcion. X X
b. Formato. X X
c. Estado. X
d. Proceso administrativo. X X
e. Unidad Administrativa responsable. X X
f. Perfil autorizado. X X
g. Ubicacién (en el sistema fisico y/o l6gico). X
h. Serie/sub-serie documental. X
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TRD/CCD/ INVENTARIO
ELEMENTO DE METADATO INVENTARIO ACTIVOS DE | DOCUMENTOS
DOCUMENTAL | INFORMACION
b. Documental. X X
c. De procedencia. X X
d. Procedimental. X
e. Tecnoldgico. X

Tabla 36 Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo
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8. METODOLOGIA Y MAPA DE RUTA PARA LA IMPLEMENTACION
DEL ESQUEMA DE METADATOS

A continuacion, se estructuran las fases para la implementacién del Esquema de Metadatos,

de acuerdo con los siguientes aspectos:

- Estructuracion de las fases de implementacion

O

O

o}

O

O

Planeacién
Analisis
Disefio
Despliegue

Evaluacién, monitoreo y control

- Mapa de ruta con la propuesta detallada de planificacion de despliegue del sistema

referido.

8.1 Fase de planeacidn o liderazgo permanente

La fase de planeacion busca identificar los requisitos minimos que sirven de fundamento para

el establecimiento de las fases siguientes; por lo cual se recomienda que la SGAMB realice con

recurrencia esta fase estableciendo cada uno de los elementos con el objeto de fortalecer el

desarrollo e implementacion del Esquema de Metadatos.

Definicién del alcance

Nivel Requisito

La definicion de alcance debe involucrar:

Las areas y procesos impactados

El tiempo estimado

Elementos y requisitos a implementar
Riesgos a mitigar

Recursos a necesitar

El alcance deberia ser medible y cuantificable en el tiempo.

Establecimiento de objetivos del Esquema

de metadatos

La definicion de objetivos debe involucrar:

Beneficios que busca al implementar el esquema de metadatos
Como se implementaran los elementos y requisitos

El tiempo que se requiere para desarrollar cada uno de los objetivos.
Estar alineados con el alcance

Los objetivos deben ser medibles y cuantificables
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‘ Nivel Requisito

El entorno normativo busca identificar:
Entorno normativo
®  Requisitos legales, administrativos y técnicos
®  Riesgos a materializarse

Los roles y responsabilidades pretenden:

Definicién de roles y responsabilidades e Definir un equipo interdisciplinario
e  Definir el rol de cada miembro del equipo interdisciplinario

®  Definir los niveles de autoridad y competencia
El plan de trabajo debe incluir:

®  Actividades macro para el analisis, disefio, implementacion y seguimiento
Elaboracion plan de trabajo esquema de metadatos

®  Responsables de cada una de las actividades
® Eltiempo de ejecucion de las actividades
®  Los recursos necesarios para llevar a cabo cada una de las actividades.

Gestion de riesgos (asociados a la La gestion de riesgos debe incluir:
implementacién del Esquema de
metadatos) ®  Metodologia de identificacion y andlisis de riesgos

®  Planes de mitigacion y control de riesgos

Tabla 37. Niveles y requisitos de la fase de planeacion

8.2 Fase de analisis

La fase de andlisis busca establecer los aspectos y requisitos minimos que se deben
contemplar en el disefio, desarrollo, implementacién y seguimiento del esquema de metadatos.

Este analisis debe contar con toda la informacion establecida en los siguientes requisitos:

NT Requisito Responsables y alcance_: Capacidad instalada (1),
Tercerizada (2

Para la realizacion del analisis
organizacional se requiere:

2). Estas actividades se podran tercerizar siempre y
cuando se garantice el apoyo del grupo de Subdireccién

ﬁrnz:lnsilzsacional * Estructura c’)rgam’ca o de Servicios Administrativos, Oficina de Control Interno,
9 ®  Plan estratégico institucional Disciplinario, Oficina Asesora de Planeacion y Oficina
e  Objetivos de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
[ )

Revisar el estado actual de los
procesos, este aspecto

Para la realizacion del andlisis técnico y
tecnologico se requiere:

e |dentificar las condiciones y

Analisis técnico / caracteristicas de la arquitectura Tl de
tecnoldgico la Entidad para la incorporacion de un
esquema de metadatos en los diversos
sistemas de informacion

®  Analizar el cumplimiento de los
requisitos minimos establecidos para el
esquema de metadatos

2). Estas actividades se podran tercerizar siempre y
cuando se garantice el apoyo de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
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Requisito Responsables y alcance_: Capacidad instalada (1),
Tercerizada (2

®  Analizar cada uno de los requisitos del
esquema de metadatos y como se
articulan en el ciclo de vida del
documento

®  Analizar la integracién del esquema de
metadatos con el SGDEA.

®  Analizar como el esquema de
metadatos asegura la interoperabilidad
entre el SGDEA vy otros sistemas de
informacién de la Entidad.

Para la realizacién del analisis del esquema

de metadatos se requiere:

®  Definir la metodologia a usar para
documentar el esquema de metadatos

®  Definir los aspectos a articular de la
politica de metadatos con la politica

Analisis del docurr.lental 2). Estas actividades se podran tercerizar siempre y
esquema de ® Identificar los elementos que cuando se garantice el apoyo de Subdireccion de
metadatos conformaran el esquema de metadatos | Servicios Administrativos

e  Definir como se estructuraran los
elementos que conformaran el esquema
de metadatos

o  Definir las reglas sintacticas, de
herencia, de niveles de obligatoriedad,
repetibilidad entre otros.

e  |dentificar si se pueden reutilizar otros
esquemas de metadatos establecidos.

Tabla 38 Niveles y requisitos de la fase de analisis

8.3 Fase de diseno

La fase de diseno busca definir los requisitos necesarios para el desarrollo del Esquema de

Metadatos, para ello la SGAMB debe definir los siguientes requisitos:

Responsables y alcance: Capacidad

Requisito instalada (1), Tercerizada (2)

Para el disefio del diccionario de metadatos, se
debe desarrollar para cada entidad y
agrupacion los siguientes aspectos:

®  Describir cada uno de los elementos que
conforman el esquema de metadatos 2). Estas actividades se podran tercerizar
Establecer las reglas sintacticas, de siempre y cuando se garantice el apoyo de la
herencia, de niveles de obligatoriedad Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
repetibilidad, entre otros para cada uno de | Comunicaciones

los elementos descritos

o  Definir los requisitos para la administracion
del diccionario y esquema de metadatos

e  Definir los requisitos para que el
diccionario de metadatos sea transformado

Disefio del diccionario °
de metadatos
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los sistemas de informacion

en el esquema de metadatos legible por

Responsables y alcance: Capacidad
instalada (1), Tercerizada (2

metadatos

Analisis de alternativas
para el despliegue del
diccionario de

esquema de metadatos

metadatos

Para implementar el esquema de metadatos se
debe analizar las siguientes alternativas:

e  Sistemas de informacion que permitan
embeber el esquema de metadatos

e  Sistema de informacion administrador del

e  Definicion del lenguaje para el esquema de

(1) Es responsabilidad del Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones con el apoyo de
Subdireccién de Servicios Administrativos

Tabla 39 Niveles y requisitos de la fase de disefio

8.4 Fase de despliegue

La fase de despliegue busca aplicar y unificar los resultados obtenidos en las fases anteriores,

con el objeto de que la SGAMB pueda implementar el esquema de metadatos, para ello debe

seqguir los siguientes requisitos:

Requisito

Responsables y alcance: Capacidad instalada (1),

De la fase de planeacién se requiere para el

despliegue:

1) Es responsabilidad del Oficina de Tecnologias de la

Tercerizada (2)

Planeacion Alcance y objetivos definidos Informacién y las Comunicaciones con el apoyo de
Plan de trabajo Subdireccion de Servicios Administrativos
Equipo de trabajo definido para la
implementacion del esquema de metadatos
De la fase de analisis se requiere para el
despliegue: B o
1) Es responsabilidad del Oficina de Tecnologias de la
Andlisis e Identificacién de requisitos v riesqos Informacion y las Comunicaciones con el apoyo de
documentales q y 9 Subdireccion de Servicios Administrativos
e |dentificacion de los aspectos técnicos y
tecnoldgicos
A partir del desarrollo de las fases de planeaciéon y
analisis se debe:
e  Aplicar el plan de trabajo las actividades de
disefio y velar por el cumplimiento de las 2). Estas actividades se podran tercerizar siempre y
Disefio fechas definidas cuando se garantice el apoyo de la Oficina de
El diccionario de metadatos Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Las alternativas de los sistemas de
informacién en donde se va a embeber
e  Sistema de informacién que se encargara de
administrar el esquema de metadatos
‘ Durante el desarrollo del despliegue SGAMB 2). Estas achwda(jes se podran tercerl.zz.ar siempre y
Despliegue cuando se garantice el apoyo de la Oficina de

debe:

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
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Responsables y alcance: Capacidad instalada (1),

Requisito ‘

Tercerizada (2

e  Transformar o convertir el diccionario de
metadatos en el lenguaje legible por el
sistema de informacién administrador

®  Asegurar la aplicacion de indicadores de
despliegue

®  Asegurar el despliegue en los diversos
sistemas de informacion

Validar el cumplimiento del despliegue a partir de:

®  Revision periodica del cumplimiento del 1) Es responsabilidad del Oficina de Tecnologias de la
Seguimiento alcance y objetivos Informacién y las Comunicaciones con el apoyo de
e  Aplicacién de indicadores que midan el Subdireccion de Servicios Administrativos

desarrollo de cada una de las fases de
implementacion

®  Determinar actividades de mejora continua

Tabla 40 Niveles y requisitos de la fase de despliegue

8.5 Fase de evaluacion, monitoreo y control

La fase evaluacion, monitoreo y control busca asegurar el desarrollo a mediano y largo plazo
del Esquema de Metadatos y su escalonamiento al interior de la SGAMB, para ello debe

contemplar:

Responsables y alcance:
Capacidad instalada (1),
Tercerizada (2)

Instrumento de
Control asociado

Requisito

Para la medicion de la gestion de calidad del
esquema de metadatos se debe:

e  Establecer indicadores de gestion que 1) Es responsabilidad de la Oficina
permita hacer la validacién de las fases de control Interno Disciplinario, y
de planeacion, analisis, disefio y Oficina Asesora de Planeacion con

despli Documento de politica
espliegue. documental de la
Establecer una metodologia de mejora SGAMB y Documento

el apoyo de Oficina de Tecnologias

Gestion de ° de la Informacién y las

Calidad continua, que permita asegurar latoma | Esquema de Comunicaciones con el apoyo de
i ; Subdireccion de Servicios
de decisiones a partir de los resultados Metadatos - 8
de la medicion. Administrativos
®  Asegurar la integracion del esquema de
metadatos con el SGDEA.
®  Asegurar la identificacion mitigacion de
riesgos asociados a la gestion de
metadatos.
Para el desarrollo y despliegue del esquema
de metadatos se debe incluir dentro de las - 1) Es responsabilidad de la
. 9 . Politica documental de . -
metodologias de gestion de cambio la la SGAMB v sus Direccion de Talento Humano, con
- identificacion de los factores que impactaran . y el apoyo de Oficina de Tecnologias
Gestion del . . necesidades para la .
. a toda la entidad incluyendo la cultura, . o de la Informacion y las
Cambio . implementacion del L
personas y recursos. Estas metodologias Comunicaciones con el apoyo de
: esquema de . e L
deben estar articuladas con cada una de sus metadatos Subdireccion de Servicios
fases. Administrativos
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Responsables y alcance:
Capacidad instalada (1),
Tercerizada (2)

Instrumento de

Requisito Control asociado

Las metodologias de gestién de cambio
deberan incluir los siguientes aspectos:

®  Planificacion del cambio
®  Despliegue del cambio
®  Evaluacion y seguimiento del cambio

SGAMB debe crear las estrategias
necesarias que ayuden al fortalecimiento de
las habilidades y competencias de todo su
personal, con el fin de asegurar las
actividades de desarrollo y despliegue del
Esquema de metadatos a su interior, para
ello debe:

a. Incluir dentro del plan de
capacitacion institucional, la capacitacion y
formacion frente al Esquema de metadatos.
Estas acciones deben estar dirigidas al
personal interno y externo, contemplando:

®  Programas de induccion

®  Programas de capacitacion y
formacion

®  Sesiones informativas

b. Definir los canales de formacion y
capacitacion, los cuales pueden ser canales
presenciales, virtuales e individuales.

c. Definir canales de comunicacion en donde
se asegure que el personal conozca de
primera fuente el desarrollo y despliegue del
esquema de metadatos.

Para el desarrollo de las actividades de
mejora, se debe establecer:

1) Es responsabilidad de la Oficina
e  Estrategia de para el tratamiento de no Politica documental de | de Control Interno Disciplinario, y
conformidades la SGAMB y sus Oficina Asesora de Planeacién con

Estrategias . L. necesidades para la el apoyo de Oficina de Tecnologias
- e  Estrategias de para la formulacion de . o .
de mejora . implementacion del de la Informacién y las
planes y proyectos para la mejora del o L
) esquema de Comunicaciones con el apoyo de
ampliacion del esquema de metadatos. . e o
metadatos Subdireccion de Servicios
e  Establecimiento de acciones a corto, Administrativos

mediano y largo plazo articuladas con el
PETIC, PINAR y demas planes
estratégicos de la Entidad.

Tabla 41 Niveles y requisitos de la fase de evaluacién, monitoreo y control

8.6 Mapa de Ruta con la propuesta detallada de planificacion y despliegue

Se recomienda el desarrollo de cada una de las fases a partir de cada uno de sus niveles se
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debe desarrollar de acuerdo con lo siguiente:

Responsables y alcance: Capacidad instalada

PLAZO (Mapa de Ruta)

NIVELES (1), Tercerizada (2) Mediano
Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3
Definicion del X
alcance
Establecimiento de
objetivos del X
esquema de
metadatos
Entomo normativo 1) Es responsabilidad de Oficina de Tecnologias X
Pl L - de la Informacién y las Comunicaciones con el
aneacion Definicion de roles y - - S
o apoyo de Subdireccion de Servicios X
responsabilidades Admini .
ministrativos
Elaboracién plan de
. X
trabajo
Gestion de riesgos
(asociados al disefio
e implementacion del X
esquema de
metadatos)
Anadlisis X %
organizacional 2). Estas actividades se podran tercerizar siempre
y cuando se garantice el apoyo del Subdirecciéon
Andlisis Analisis técnico / de Servicios Administrativos, Oficina de control X X
tecnologico interno Disciplinario, Oficina Asesora de
planeacion y Oficina de Tecnologias de la
Andlisis del esquema | Informacién y las Comunicaciones X X
de metadatos
Disefio del
diccionario de X X
metadatos 2). Estas actividades se podran tercerizar siempre
y cuando se garantice el apoyo de Oficina de
Disefio Analisis de Tecnologias de la Informacién y las
alternativas para el Comunicaciones con el apoyo de Subdireccion de
despliegue del Servicios Administrativos X X
diccionario de
metadatos
Planeacion X
Andlisis 2). Estas actividades se podran tercerizar siempre X
y cuando se garantice el apoyo de Oficina de
Despliegue Disefio Tecnologias de la Informacién y las X
Comunicaciones con el apoyo de Subdireccion de
Despliegue Servicios Administrativos X X
Seguimiento X X
1) Es responsabilidad de la Oficina de control
interno Disciplinario, y Oficina Asesora de
L, . . planeacion con el apoyo de Oficina de
Eval_uauon, Gestién de Calidad Tecnologias de la Informacion y las X X
monitoreo y Comunicaciones con el apoyo de Subdireccion de
control Servicios Administrativos
Gestion del Cambio 1) Es responsabilidad de la Direccién de talento X X
humano, con el apoyo de Oficina de Tecnologias
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Responsables y alcance: Capacidad instalada
(1), Tercerizada (2)

de la Informacion y las Comunicaciones con el
apoyo de Subdireccion de Servicios
Administrativos

PLAZO (Mapa de Ruta)

Etapa 1

Mediano
Etapa 2

Etapa 3

Estrategias de
mejora

1) Es responsabilidad de la Oficina de control
interno Disciplinario, y Oficina Asesora de
Planeacion con el apoyo de Oficina de
Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones con el apoyo de Subdireccion de
Servicios Administrativos

Tabla 42 Niveles de las fases y plazos de desarrollo
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\ Nivel | Descripcién
. La Ley 1712 de 2014, articulo 18, en concordancia con la Ley 1266 de 2008 (Habeas Data), indican

Informacién que existe informacién que por su naturaleza no debe ser divulgada ya que puede atentar contra la

clasificada intimidad de su propietario y solo es relevante para el titular. En esta categoria se encuentra la
informacion de caracter privado y semiprivado.

Informacién Informacién que puede ser solicitada o consultada por la ciudadania pero que no se encuentra

disponible publicada en el sitio web de la entidad.
La jurisprudencia de la Corte Constitucional, en Sentencia T-729 de 2002, hace referencia a la
informacién privada de la siguiente manera:

Informacién

privada @ L . : . L.

La informacién privada, sera aquella que por versar sobre informacién personal o no, y que, por
encontrarse en un ambito privado, solo puede ser obtenida y ofrecida por orden de autoridad judicial
en el cumplimiento de sus funciones. Es el caso de los libros de los comerciantes, de los
documentos privados, de las historias clinicas o de la informacién extraida a partir de la inspeccién
del domicilio. *

Informacién

Publica La Ley 1712 de 2014, articulo 6 la describe como: “Es toda informacion que un sujeto obligado
genere, obtenga, adquiera o controle en su calidad de tal”. Esta informacion es creada en el curso
normal de la funcién misional de la entidad y tiene poca probabilidad de causar dafio.

De acuerdo a la Ley 1712 de 2014, articulo 6: “Es aquella informacién que estando en poder o
custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio, particular y privado o

Informacién semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podré ser negado o exceptuado,
publica clasificada siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos particulares o
privados consagrados en el articulo 18 de esta ley’.

En caso de la divulgacion de esta informacion, puede existir afectacion a los derechos de privacidad
de personas naturales o juridicas descritas en el Articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.

Infor_macmn De acuerdo al articulo 6 de la Ley 1712 de 2014 se define como “Es aquella informacién que
publica reservada estando en poder o custodia de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a
la ciudadania por dafio a bienes o intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los
requisitos consagrados en el articulo 19 de esta ley”.
No clasificada Activos de Informacion que deben ser incluidos en'el inventario y que aun no han sido clasificados,
deben ser tratados como activos de INFORMACION PUBLICA RESERVADA.

Tabla 43 Niveles de confidencialidad y seguridad segun Ley transparencia
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ANEXO 2 Caodigos de la causa de limitacion de acceso

|  Cédigo | Causa especifica
A Seguridad nacional
B La defensa
c Las relaciones exteriores
D Seguridad publica
E Otros

Tabla 44 Cédigos de la causa de limitacion de acceso

ANEXO 3 Tipo de valor

Valor

Valor administrativo

Descripcion
Es que valor que posee para la administracion que lo originéd como soporte de sus actividades.
Es la que se relaciona con el documento producido y recibido que responde a los procesos
administrativos de la entidad (correspondencia general y expedientes de casos y tareas
especializadas). Tendra valor mientras sea de consulta; vigente para sustentar el derecho y la
obligacion de la actividad administrativa hasta que se produzca un nuevo documento.

Valor legal
Es el valor que tienen los documentos que sirven de testimonio o prueba ante la ley. Son
aquellos documentos que sustentan un derecho para el estado o la persona
Es aquel documento donde se informa y se justifica el desarrollo de gastos y los de caracter
Valor fiscal tributario. Dejan de tener vigencia legal luego de que las declaraciones tributarias cumplen los

términos de firmeza de acuerdo a la ley

Valor contable

El valor que tienen los documentos que respaldan el conjunto de cuentas, registros contables
de ingresos, egresos, pasivos, activos o patrimonio de la organizacién publica o privada.

Valor técnico

Es aquel que tienen los documentos caracteristicos de cada tipo de institucion o empresa.

Valor histoérico

Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse permanentemente por ser
fuentes primarias de informacion, Utiles para la reconstrucciéon de la memoria de una
comunidad.

Valor cultural

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

Valor cientifico

Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con la creacion de
conocimiento en cualquier area del saber.

Valor técnico

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

Tabla 45 Tipo de valor
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ANEXO 4 Tipos de dictamen

\ Valor Tipo de Dictamen
CP Conservacién Permanente
EP Eliminacion parcial
ET Eliminacion total
PD Pendiente de dictamen

Tabla 46 Tipos de dictamen

ANEXO 5 Propuesta Esquema de metadatos para expedientes
electronicos

Contenido Documento

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<!--* Ejemplo SG ESQUEMAS XML PARA EL INTERCAMBIO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y
EXPEDIENTES ELECTRONICOS-->--
<xs:schemaxmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"xmlns:SGile="http://www.alcaldia
.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-
e/contenido"targetNamespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-
e/contenido"elementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="unqualified">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es"> CONTENIDO DOCUMENTO SG (v1.0)</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:element name="contenido" type="SGfile:TipoContenido"/>
<xs:complexType name="TipoContenido">
<Xs:sequence>
<xs:choice>
<xs:element name="DatosXML" type="xs:anyType">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es">Contenido en formato XML. En caso de datos
XML cuya codificacidén difiera de la de esta estructura raiz se incluird una clausula
CDATA.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="ValorBinario" type="xs:base64Binary">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es">Contenido en base64.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:element name="referenciaFichero" type="xs:string">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es">Referencia interna al fichero de
contenido.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:choice>
<xs:element name="NombreFormato" type="xs:string">
<xs:annotation>

54



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

BOGOT/\

28. <xs:documentation xml:lang="es">El formato del fichero de contenido del
documento electrdénico atenderd a lo establecido en la Guia Mintic de Expedientes
Electronicos.</xs:documentation>

29. </xs:annotation>

30. </xs:element>

31. </xs:sequence>

32. <xs:attribute name="Id" type="xs:ID" use="optional"/>

33. </xs:complexType>

34. </xs:schema>

35. Contenido de Indice de Expediente

36. <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

37. <xs:schema

38. xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"

39. xmlns:SGds="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/firma"

40. xmlns:SGexpind="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1l.0/expediente-e/indice-e"

41. xmlns:SGconexpind="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/expediente-e/indice-
e/contenido”

42. targetNamespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/expediente-e/indice-e"

43. elementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="unqualified">

44. <xs:annotation>

45. <xs:documentation xml:lang="es">INDICE EXPEDIENTE ELECTRONICO SG
(v1.0)</xs:documentation>

46. </xs:annotation>

47. <Xs:import namespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/firma"
schemalLocation="http://alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/firma/firmasSG.xs" />

48. <xs:import namespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/expediente-e/indice-

e/contenido" schemalLocation="http://alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/expediente-e/indice-
e/contenido/IndicecontenidoExpedienteSG.xs"/>

49, <xs:element name="indice" type="SGexpind:TipoIndice"/>

50. <xs:complexType name="TipoIndice">

51. <Xs:sequence>

52. <xs:element name="Indicecontenido"
type="SGconexpind:TipoIndicecontenido"/>

53. <xs:element ref="SGds:firmas">

54. <xs:annotation>

55. <xs:documentation>Existira, al menos, una firma del contenido del
indice del expediente electrdénico.</xs:documentation>

56. </xs:annotation>

57. </xs:element>

58. </xs:sequence>

59. <xs:attribute name="Id" type="xs:ID" use="optional"/>

60. </xs:complexType>

61. </xs:schema>
Contenido indice contenido expediente

1. <?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
2. <xs:schema
3. xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"
4 xmlns:SGconexpind="http://alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/expediente-e/indice-
e/contenido”

targetNamespace="http://alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/expediente-e/indice-
e/contenido”

elementFormDefault="qualified"

attributeFormDefault="unqualified">

<xs:annotation>

<xs:documentation xml:lang="es">CONTENIDO INDICE EXPEDIENTE ELECTRONICO SG

(v1.0)</xs:documentation>

Ul
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.

40.
41.
42.
43.
44,

</xs:annotation>
<xs:element name="Indicecontenido" type="SGconexpind:TipoIndicecontenido"/>
<xs:complexType name="TipoIndicecontenido">
<xs:sequence>
<xs:element name="FechalndiceElectronico" type="xs:dateTime"/>
<xs:choice maxOccurs="unbounded">
<xs:element name="DocumentoIndizado"
type="SGconexpind:TipoDocumentoIndizado"/>
<xs:element name="ExpedienteIndizado"
type="SGconexpind:TipoIndicecontenido"/>
<xs:element name="CarpetaIndizada"
type="SGconexpind:TipoCarpetalndizada"/>

</xs:choice>

</xs:sequence>
<xs:attribute name="Id" type="xs:ID" use="optional"/>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="TipoDocumentoIndizado">
<Xs:sequence>

<XS:
<XS:
<XS:
:element

<XS
minOccurs="0"/>

<XSs:

minOccurs="0"/>

element
element
element

element

</Xs:sequence>
<xs:attribute name="Id" type="xs:ID" use="optional"/>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="TipoCarpetalndizada">
<XS:sequence>
<xs:element name="IdentificadorCarpeta" type="xs:string"/>
<xs:choice maxOccurs="unbounded">
<xs:element name="DocumentoIndizado"
type="SGconexpind:TipoDocumentoIndizado"/>
<xs:element name="ExpedienteIndizado"
type="SGconexpind:TipoIndicecontenido"/>
<xs:element name="CarpetaIndizada"
type="SGconexpind:TipoCarpetaIndizada"/>

</xs:choice>

</xs:sequence>
<xs:attribute name="Id" type="xs:ID" use="optional"/>
</xs:complexType>

</xs:schema>

Contenido Documento
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name="IdentificadorDocumento" type="xs:string"/>
name="ValorHuella" type="xs:string"/>
name="FuncionResumen" type="xs:string"/>
name="FechaIncorporacionExpediente” type="xs:dateTime"

name="0OrdenDocumentoExpediente" type="xs:string"

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>

<xs:schema

xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"
xmlns:SGds="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/firma"
xmlns:SGdocmeta="http://www.alcaldia.gov.co/SG//xs/v1.0/documento-e/metadatos"”
xmlns:SGfile="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-e/contenido”
xmlns:SGdoc="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-e"
targetNamespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-e"
elementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="unqualified">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es" DOCUMENTO SG (v1.0)</xs:documentation>
</xs:annotation>
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13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.
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<xs:import namespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-
e/metadatos"” schemalLocation="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-
e/metadatos/metadatosDocumentoSG.xs"/>
<xs:import namespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/firma"
schemalLocation="http://www.alcaldia.gov.co/SG//SG/xs/v1.0/firma/firmasSG.xs" />
<xs:import namespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/documento-
e/contenido" schemalLocation="http://www.alcaldia.gov.co/SG//v1.0/documento-
e/contenido/contenidoDocumentoSG.xs"/>
<xs:element name="documento" type="SGdoc:TipoDocumento">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es">El elemento "documento" podra aparecer
como elemento raiz de un documento XML objeto como elemento no raiz (elemento
hijo).</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
<xs:complexType name="TipoDocu mento">
<XSs:sequence>
<xs:element ref="SGfile:contenido"/>
<xs:element ref="SGdocmeta:metadatos"/>
<xs:element ref="SGds:firmas" minOccurs="0" maxOccurs="1">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es">La firma es obligatoria para el
documento administrativo electrénico y para todo aquel documento electrénico
susceptible de ser incorporado en un expediente electrdnico.</xs:documentation>
</xs:annotation>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:attribute name="Id" type="xs:ID" use="optional"/>
</xs:complexType>
</xs:schema>

Contenido de firmas.
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12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<xs:schema
xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema"
xmlns:AMBds="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/firma"
xmlns:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#"
targetNamespace="http://www.alcaldia.gov.co/SG/xs/v1.0/firma"
elementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="unqualified">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es">FIRMAS ELECTRONICAS SG
(v1.09)</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:import namespace="http:// www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#"
schemalLocation="http://www.w3.0rg/TR/xmldsig-core/xmldsig-core-schema.xs"/>
<xs:element name="firmas" type="SGds:firmas"/>
<xs:complexType name="firmas">
<XSs:sequence>
<xs:element name="firma" type="SGds:TipoFirmasElectronicas" minOccurs="1
maxOccurs="unbounded"/>
</Xs:sequence>
</xs:complexType>
<xs:complexType name="TipoFirmasElectronicas">
<Xs:sequence>
<xs:element name="TipoFirma">
<xs:annotation>
<xs:documentation xml:lang="es">

57



23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.
46.
a47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

65.
66.
67.
68.

69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.
77.
78.

- TFe1
- TFe2
- TFe3
- TFe4
- TFe5
- TFo6

Csv.
XAdES
XAdES
CAdES
CAdES
PAdES.
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internally detached signature.
enveloped signature.
detached/explicit signature.
attached/implicit signature.

</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:simpleType>

<xs:restriction base="xs:string">

<Xs
<Xs
<XS
<XS
<XS
<Xs

:enumeration
:enumeration
:enumeration
:enumeration
:enumeration
:enumeration

</xs:restriction>
</xs:simpleType>
</xs:element>
<xs:element name="ContSGdoFirma">
<Xs:complexType>
<xs:choice>
<xs:element name="CSV">
<xs:complexType>
<Xs:sequence>

type="xs:string"/>

<xs:element name="FirmaConCertificado">

type="xs:base64Binary"/>

</xs:sequence>
<xs:attribute name="Id" type="xs:ID" use="optional"/>

<XS:
<Xs:

value="TFO1"/>
value="TF02"/>
value="TF03"/>
value="TF04"/>
value="TFO5"/>
value="TF06"/>

element name="ValorCSV" type="xs:string"/>
element name="RegulacionGeneracionCSV"

</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>

<xs:complexType>
<xs:choice>

<Xs

<XSs
<XSs

:element name="FirmaBase64"

:element ref="ds:Signature"/>
:element name="ReferenciaFirma">

<Xs:annotation>

<xs :documentation
xml:lang="es">Referencia interna al fichero que incluye la firma.</xs:documentation>
</xs:annotation>

</xs:element>
</xs:choice>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:choice>
</xs:complexType>
</xs:element>
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79. <xs:attribute name="ref" type="xs:string" use="optional">
80. <xs:annotation>
81. <xs:documentation xml:lang="es">Almacenamiento del identificador del

nodo que se estda firmando. En caso de firmas multinodo, se incluira una lista
separada por comas de los identificadores de los nodos firmados.</xs:documentation>

82. </xs:annotation>
83. </xs:attribute>
84. </xs:complexType>

85. </xs:schema>

Nota: El presente esquema de metadatos debe ser complementado con el anexo de metadatos correspondiente a
la especificacion Moreq
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