Version: 1

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Fecha: Memo 12025027117 —

AT MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS | 14/08/2025
DE BOGOTAD.C. ELECTRONICOS -
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Paglna: 1de 80

Tabla de contenido

1. L0 o= 117/ PSS RPPPPRPPPPR 3
2. €110 == 4 o USRS 3
3. 2 L= o T = P 3
3.1 1 10T L1 T3 T ) o 3
3.2 [ ] 0 To 1= | (o TR 4
3.3 F N gL =T eT=To (=T o) (= TSR 4
4. = oTo I g T 1 4= 1 1LY o PSPPSR 5
5. Desarrollo del MOAEIO ........cooi e 6
5.1 Sistema de gestion de documento electrénico de archivo — SGDEA ............coovvvvvvnennn. 6
5.1.1 Requerimientos fUNCIONAIES .............uuciiiiiiiiicee e 7
5T I e S 111 (=Y o - 8
ST I 2 © LTV =T o 1S3 Vo[ (U] o o J RN 11
5113 ROIES e e e et a e e e e 14
T I 0 S 5= To [ Tor=Tor (o o VAN =Y | L= o TS 15
5.1.1.5  FOormatos Y FOrMUIAIIOS ........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 24
ST I I S (0] o E- R o (=R (= o = [ J RN 25
5.1.1.7 Gestion de documentos y trabajo colaborativo .................eeeeeeiieiiiiiiiniiiiiiinenns 32
5.1.1.8 Clasificacion y organizacion documental ...................ueeemiiiimmmmimmeiiiiiiiiiiineeenenenne. 38
5.1.1.9 Documentos de arChiVO ...........ouuuuuiiiiiiiii e 44
5.1.1.10 AFCHIVOS FISICOS ...ttt e e e e e e e e e e e e eeanees 50
51.1.11 Metadatos ... ..o e 54
5.1.1.12 Retencion Y diSPOSICION .........uuuuiiiiiiiiiiiiiiii e 58
5.1.1.13 = TU Yo U =Te b= IR =T o To i (=T T 68
5.1.1.14 (0 o] 1 €= T[] o 72
5.1.1.15 CoNtrol y SEQUIIAAT. ........ueiiiiiii e 73
5.1.2 Requerimientos NO fUNCIONAIES ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 77
6. SeguUIMIENTO Y CONTIOL ... e e e e e 78
7. Articulacién de los requisitos funcionales y no funcionales con los procesos de gestién
documental y €1 SGDEA ... ... e e 79
8. Administracion del MOAEIO. ............iiiiiiie e 80
9. Aprobacion del dOCUMENTO .........uuii e 80

Clasificacion: Informacion Publica



Version: 1

PROCESO GESTION DOCUMENTAL
Fecha: Memo 12025027117 —

AT MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS | 14/08/2025
DE BOGOTAD.C. ELECTRONICOS -
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 2 de 80

Lista de tablas

Tabla 1. Caracteristicas del Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo

T 7

Tabla 2. Requisitos del Sistema de Gestidon de Documento Electronico de Archivo SGDEA...... 8
Tabla 3. Requerimiento de USUArioS Y QrUPOS ......ceviiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeieeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 12
Tabla 4. Requisitos para el almacenamiento y acceso de la informacion ..................ccccovvvneenn. 14
Tabla 5. Requisitos de radicacion y registro .........cooveuuiiiiiiii i 16
Tabla 6. Requisitos de formatos y formularios ... 24
Tabla 7. Requisitos de flujos de trabajo............coeevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 26
Tabla 8. Requisitos de Gestion de documentos y trabajo colaborativo .............ccccooooeiiiiiiinnnnnnn. 32
Tabla 9. Requisitos de clasificacion y organizacion documental..............cccccevvvviiiiiiiiiiiiiiinennn. 39
Tabla 10. Requisitos de arChiVo ..........ccooouiiiiii e 44
Tabla 11. Requisitos de archivos fiSICOS.......ciiiiiiiiiiiiiicei e 50
Tabla 12. Requisitos para metadatos ..........ccooovviiiiiii 54
Tabla 13. Requisitos de retencion y diSPOSICION ...........uuuuuueuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeneeeea. 58
Tabla 14. Requisitos de busqueda y reportes..........ouuuuiiiiiiiiiieeee e e 68
Tabla 15. Requisitos de eXPOrtacCiOn............oi i e 72
Tabla 16. Requisitos de control y SegQUIAad ............uuuuuieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeaeeneeeeannees 74
Tabla 17. Requerimientos NO fUNCIONAIES............cooiiiiiiiiiiie e, 77

Tabla 18. Articulacion de los requisitos funcionales y no funcionales con los procesos de
gestion documental, el SGDEA e instrumentos archivistiCos ............ccoevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee 79

Clasificacion: Informacion Publica



i Version: 1
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Fecha: Memo 12025027117 —

o8aid,
ALCALDIA MAYOR MODELO DE REQU|S|TQS DE DOCUMENTOS 14/08/2025
BEBOGOTADC: ELECTRONICOS ..
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Pagina: 3 de 80
1. Objetivo

Establecer los requisitos funcionales y no funcionales que se deben considerar para la
implementacion o mejora de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo —
SGDEA.

2. Glosario
Los términos y definiciones aplicables al documento pueden ser consultados en el glosario

institucional en el Manual del Sistema de Gestion / Novedades / Glosario Institucional:
https://sig.sdis.gov.co/index.php/es/novedades/qglosario-institucional.

Los términos técnicos especificos relacionados con este lineamiento y con los documentos que
de alli se derivan pueden consultarse en el “Anexo 1. Definiciones” del Acuerdo 001 de 2024,
expedido por el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion (AGN). Este documento se
encuentra disponible en el siguiente enlace oficial: &
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/

3. Alcance

El presente documento establece los requerimientos funcionales y no funcionales que debe
cumplir un SGDEA para la SDIS, conforme con los lineamientos técnicos y normativos aplicables
que incluyen, entre otros:

e La adecuada administracion, conservacion, preservacion y disposicion final de los
documentos electronicos de archivo.

e EIl cumplimiento de las necesidades especificas de la entidad, tanto en su dimension
misional como administrativa.

e La interoperabilidad, trazabilidad, seguridad y accesibilidad de la informacion documental.

El modelo de requisitos de documentos electrénicos es una herramienta para orientar la evolucion
tecnoldgica de la gestion documental en la SDIS, ya sea mediante la optimizacién del sistema
actual o la implementacion de una solucién de nueva generacion, en caso de obsolescencia
tecnoldgica.

3.1 Introduccion

La transformacion digital en las entidades publicas ha sido un proceso clave para mejorar la
atencion a la ciudadania y responder a las exigencias del entorno contemporaneo. La Secretaria
Distrital de Integracién Social (SDIS), ha implementado diversas estrategias para modernizar su
gestion, en consonancia con su rol como entidad lider de la politica social en el Distrito. Esta
modernizacion implica, entre otros aspectos, la incorporacion de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones (TIC) en la gestion documental, dada la alta produccion de documentos en
multiples soportes.
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En este contexto, la SDIS ha avanzado en la produccién y gestion de documentos en formatos
distintos al papel. A través de la implementacion de la politica de gestion documental y de archivo,
la entidad ha adoptado el concepto de documentos y expedientes electronicos de archivo.
Actualmente, trabaja en la definicion de lineamientos que permitan a funcionarios y demas
colaboradores asegurar la informacién y mitigar el riesgo de pérdida, con base en los principios
y requisitos establecidos en la normativa vigente para este tipo de soportes.

En consecuencia, la definicion de los requisitos funcionales y no funcionales para la
implementacion —o mejora— de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA) resulta fundamental para asegurar principios esenciales como la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacién producida en medios electronicos

3.2 Propésito

El Modelo de Requisitos de Documentos Electrénicos tiene como propédsito presentar el proceso
adelantado al interior de la Secretaria Distrital de Integracién Social (SDIS) para la definicion de
los requisitos funcionales y no funcionales del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
de Archivo (SGDEA). El objetivo es contar con un sistema de informacion que garantice la
adecuada gestidén de los documentos y expedientes electronicos de archivo, desde su creacion
hasta su disposicidn final, bajo el concepto de archivo total. Esto permitira optimizar los tramites
institucionales y asegurar que la informacién se mantenga segura y accesible, contribuyendo asi
a una mejor prestacion de los servicios y al cumplimiento de las funciones misionales de la
entidad.

En este sentido, el documento consigna los requisitos minimos que deben considerarse para la
implementacion o mejora del SGDEA en la SDIS, de manera que se logre un impacto positivo en
la gestidn interna, se satisfagan las necesidades de informacion de los usuarios internos vy
externos, y se fortalezca la eficiencia administrativa en los distintos procesos institucionales.

3.3 Antecedentes

La Secretaria Distrital de Integracion Social (SDIS), ante la necesidad apremiante de contar con
una solucién tecnoldgica que respaldara de manera eficiente y oportuna su gestion documental,
adquirié en diciembre de 2017 la herramienta AZDIGITAL. Esta decision tuvo como objetivo
principal fortalecer el control, trazabilidad y seguridad de la informacion, optimizar los espacios
de almacenamiento y mejorar la gestion de datos, en cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001
(derogado por el Acuerdo 001 de 2024), reemplazando asi la herramienta tecnoldgica que hasta
entonces se utilizaba para la radicaciéon de comunicaciones oficiales.

Inicialmente, se potencid el uso del médulo de radicacion de comunicaciones de entrada, salida
e internas. Posteriormente, y en funcion de las necesidades institucionales, se han implementado
mejoras y explorado otras funcionalidades de la herramienta, como la gestion de informacion
mediante flujos de trabajo y el uso de la firma electronica.

Con el proposito establecer los requisitos aplicables al gestor documental y su nivel de
cumplimientos, la SDIS llevé a cabo una evaluaciéon del sistema de informacién implementado,
basada en el Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
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(MoReq), vy en los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN), el
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MinTIC), y la guia SGDEA-
DC RTF del Archivo de Bogota.

A este respecto hay que indicar que el documento AGN contempla ocho (8) requisitos generales,
que incluyen requerimientos funcionales y no funcionales. Por su parte, la guia del Archivo de
Bogota estructura estos requerimientos en catorce (14) servicios, cada uno con distintos
requisitos funcionales que debe cumplir un SGDEA. Cabe resaltar que ambos documentos
presentan los requisitos minimos para la implementacion de un sistema de estas caracteristicas,
permitiendo que cada entidad los complemente segun sus necesidades especificas. El objetivo
comun es garantizar la autenticidad, integridad y disponibilidad de los documentos,
independientemente de su formato, mediante el uso adecuado de metadatos. Asi mismo, la guia
SGDEA-DC RTF del Archivo de Bogota, basada en una Arquitectura Orientada a Servicios
(SOA), clasifica los requisitos en servicios que estructuran el funcionamiento integral de un
SGDEA.

4. Marco normativo

A continuacion, se mencionan las normativas relevantes consideradas en el desarrollo del
presente documento:

e LEY 527 DE 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los
mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las
entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.”

e Ley 594 de 2000: Establece la Ley General de Archivos y otras disposiciones relacionadas
con la gestion documental.

e Ley 1581 de 2012: Dicta disposiciones generales para la proteccion de datos personales, Ley
1712 del 6 de marzo de 2014: Crea la Ley de Transparencia y del derecho de acceso a la
informacién publica nacional.

o Decreto 2609 de 2012: Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000 y otros articulos
relacionados con la Gestion Documental para entidades estatales.

e DECRETO 2364 DE 2012: Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de
1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras disposiciones

e Decreto 1080 de 2015: Establece el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura,
compilando varios decretos relacionados con Gestion Documental

e Decreto 1499 de 2017: Establece los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestién

e Decreto 1008 de 2018: Establece la Politica de Gobierno Digital y su respectivo Manual de
Gobierno Digital.

e Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024 del Archivo General de la Nacion: “Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”.

o NTC-ISO 15489-1:2016: Define términos esenciales y principios para la gestion de registros
y establece generalidades para definir, asignar y comunicar politicas y responsabilidades en
sistemas de gestidon de registros electrénicos.
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e [SO 30301: Define requisitos para sistemas de gestion de documentos, incluyendo creacion
y control de documentos durante el tiempo necesario.

o [SO 18492: Trata sobre la conservaciéon a largo plazo de la informacion basada en
documentos.

e [ISO 15801: Establece recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad de imagenes
electronicas almacenadas electronicamente.

o |SO 16175: Define principios y requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina
electrénica.

e ISO/TR 26122:2008: Proporciona orientaciones sobre el analisis de procesos de trabajo
desde la perspectiva de creacion, captura y control de documentos.

o [SO 42010: Define los requisitos para descripciones de arquitecturas empresariales, de
sistemas o de software.

e UNE-ISO 30301:2011: Establece normas para demostrar la conformidad con los requisitos de
control de documentos en sistemas de gestion documental.

o UNE-ISO 16175-1:2012 /. Establecen directrices y requisitos funcionales para sistemas de
gestion de documentos electronicos y documentos en entornos de oficina electrénica.

e NTC-ISO 30301:2013: Define los requisitos que un Sistema de Gestion de Registros debe
cumplir.

¢ [SO 19005: Formato de archivo electrénico para preservacion a largo plazo, utilizando PDF
1.4 (PDF/A-1).

o [SO 14533: Perfiles de firma a largo plazo para Firmas Electronicas Avanzadas y Firmas
Electronicas Avanzadas XML.

5. Desarrollo del Modelo

El Modelo de Requisitos para la gestiéon de documentos electronicos de archivo MOREQ es un
instrumento archivistico de planeacién, el cual permite identificar los requisitos funcionales y no
funcionales para la gestion de documentos electronicos de archivo mediante un sistema de
gestion de documentos electronicos de archivo (SGDEA). En este sistema se desarrollan
aplicaciones por diferentes modulos y en cada uno se parametriza informacion correspondiente
con las necesidades propias de la Entidad.

Los requisitos contenidos en este documento compilan los que se encuentran definidos en:
“Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo para El Distrito Capital — SGDEA-
DC — Requisitos Técnicos y Funcionales (RTF) Modelo y Guia de Uso” del Archivo de Bogota, el
Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo del Archivo General de la Nacién y el Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (MinTIC) y lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, Capitulos VI, VII.

5.1 Sistema de gestion de documento electronico de archivo — SGDEA
A continuacion, se listan las caracteristicas que debe cumplir un Sistema de Gestion de

Documentos Electronicos de Archivo SGDEA que se desarrolle o implementen la Secretaria
Distrital de Integracion Social.

Clasificacion: Informacion Publica
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Tabla 1. Caracteristicas del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.
ftem Caracteristicas

Se deben formular los objetivos a cumplir en el corto, mediano y largo plazo,
contemplando aspectos legales, presupuestales, tecnologicos y documentales,
teniendo en cuenta que adquirir e implementar el SGDEA requiere que este cumpla

Objetivos o it . -
como repositorio seguro para la gestion documental de los expedientes electronicos
de archivo de la entidad y que ademas cuente con el seguimiento que permita medir
los resultados de la implementacion.

Gestion de El SGDEA debe permitir integrar todas las actividades que se desarrollan para la

documentos gestion de documentos de archivo bajo el concepto de archivo total.

Modificacion de El SGDEA debe contar con puntos de control que bloquee o impida la modificacion

documentos de los documentos declarados como documentos electrénicos de archivo.

El SGDEA debe conservar la version final de los documentos electrénicos de archivo,

Versiones de impidiendo su modificacion, por lo que no es pertinente que ocurra la generacion de

documentos versionamiento de los mismos, dado que esto indica que el documento de archivo

fue modificado.

El SGDEA solo permitira la eliminaciéon de documentos en los siguientes casos:

Eliminacién de . .
« Transferencias de un archivo a otro.

documentos * Si se han cumplido con el tiempo establecido en la TRD.

+ Si la Disposicion final es eliminacion.
Clasificacion El SGDEA debe permitir la clasificacion de los documentos electrénicos de archivo
documental de acuerdo con la estructura organico funcional de la entidad.

El SGDEA debe contar con la funcionalidad para parametrizar los instrumentos
Politicas de archivisticos como son las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de
conservacion Valoracion Documental, para cada una de las series y subseries o tematicas

establecidas en cada instrumento antes mencionado.

Fuente: Guia de Implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA. Archivo
General de la Nacion.

Requerimientos funcionales y no funcionales
5.1.1 Requerimientos funcionales

Los requerimientos funcionales se identifican como servicios en un sistema, considerados como
obligatorios para dar cumplimiento como un SGDEA, que contribuye a asegurar y conformar
expedientes electrénicos e hibridos de archivo, bajo diferentes caracteristicas que apoyan a la
buena gestion de documentos durante su ciclo de vida. Estos requerimientos también permiten
limitar actividades que como SGDEA no deberia tener como la eliminacion y acceso a
documentos que no esta autorizados. Es de aclarar, que estos requerimientos se encuentran bajo
normas archivisticas que debe cumplir un sistema que gestione documentos electronicos de
archivo. El proceso de la identificacion de estos requerimientos funcionales y no funcionales es
importante para la entidad a fin de realizar mejoras a la herramienta de gestion documental con
la que cuenta la entidad a la fecha o para el momento en que se aseguren los recursos
econdmicos que le permitan adquirir una nueva solucion tecnoldgica.

A continuacién, se describen los diferentes servicios identificados y utilizados para el SGDEA de
la SDIS, estos dieciséis (16) componentes se tomaron de los Catorce (14) servicios propuestos
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por el Archivo de Bogota en el “Modelo y guia de uso de los requisitos técnicos y funcionales
para los SGDEA de las Entidades del Distrito” y dos componentes, uno no funcional, del Modelo
de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos de Archivo propuesto por el AGN, los
demas requisitos del documento del AGN se incluyeron dentro de los servicios indicados por el
Archivo de Bogota, verificando similitudes y diferencias con el fin de construir un MOREQ mas
completo para la Entidad.

5.1.1.1 Sistema

Este servicio contiene los requisitos funcionales para el funcionamiento en general de todos los
servicios, en este sentido, obliga a los demas servicios tener como minimo un identificador del
sistema, identificador del servicio, ldentificador del modulo, version, titulo, Descripcion,
Informacion del propietario, Informacion del proveedor incluyendo hardware, Software vy
configuracion, Historial de Eventos, Lista de Control de Acceso y Metadatos contextuales.

Este requisito permite la configuracion de cada uno de los servicios para que funcionen
adecuadamente con cada una de sus caracteristicas, estructurando cada modulo conforme con
cada requisito y tarea que corresponda, dejando toda su trazabilidad en un historial que identifique
los cambios realizados. A continuacion, se lista cada uno de los requisitos que debe tener el
SGDEA vy el resultado del analisis de cumplimiento del mismo en la herramienta de gestion
documental con la que cuenta la SDIS, con el fin que la entidad pueda tomar decisiones acordes
con los recursos que se destinen para este fin.

Tabla 2. Requisitos del Sistema de Gestién de Documento Electrénico de Archivo SGDEA.
No.

. Norma Requisito Obligatorio
Requisito
Un SGDEA debe implementar la funcionalidad de:
* Servicio del sistema
* Servicio de usuarios y grupos
* Servicio de roles
* Servicio de radicacion y registro
Requisitos Técnicos y | * Servicio de formatos y formularios
Funcionales + Servicio de flujos de trabajo
11 (RTF) » Servicios de trabajo colaborativo y gestion de S|

Modelo y Guia de Uso |documentos
Archivo de Bogota * Servicios de Clasificacion

» Servicios Documentos Archivo

* Servicio archivos fisicos

* Servicios de Metadatos

* Servicios de retencién y disposicién documental
« Servicios para busqueda y reportes

« Servicios para exportacion
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Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
En la implementacion, cada servicio debe inicializar
como minimo los siguientes metadatos:
* Identificador del sistema
. L * Identificador del servicio
Requisitos Técnicos y | . |dentificador del médulo
Funcionales « Titulo
1.2 (RTF,) * Descripcion Sl
Modelo y Guia de Uso | . |nformacion del propietario
Archivo de Bogota + Informacion del proveedor incluyendo hardware,
software y configuracion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
» Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a los administradores
1.3 (RTF) autorizados consultar los metadatos de cada SI
Modelo y Guia de Uso | servicio.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
- - modificar los siguientes metadatos de cada servicio:
Requisitos Técnicos y
Funcionales . Titulo
14 (RTF) * Descripcion S|
Modelo y Guia de Uso . Inf i6n del propietario
Archivo de Bogota rormacion ge’ prop .
* Informacién del proveedor incluyendo hardware,
software y configuracion
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA deberia generar un informe de
1.5 (RTF) cumplimiento de los servicios activos incluyendo NO
Modelo y Guia de Uso | metadatos del requisito 1.2
Archivo de Bogota
El SGDEA debe almacenar en un registro externo y
presentar por pantalla al usuario cuando ocurra un
error, asegurando la siguiente informacion:
Requisitos Técnicos y
Funcionales » Cédigo del error
1.6 (RTF) * La fecha / hora de la falla Si

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

« El identificador del servicio

« El identificador del sistema del usuario autorizado
que ha iniciado la funcion o transaccién

* Usuario

* Informacion sobre el error que explica el fallo
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Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
El SGDEA debera implementar como minimo las
siguientes entidades:
* Formatos y formularios
* Flujos de trabajo
Requisitos Técnicos y » Documento . o
i * Clase (fondo, subfondo, seccién, subseccion,
Funcionales . )
17 (RTF) s%'le, subserie) S|
Modelo y Guia de Uso ’ ompc_)nente
Archivo de Bogota " Expediente
» Metadatos
* Reglas de retencién y disposicion
» Grupos
* Rol
* Servicio
* Usuario
Requisi . Cada entidad debera contener como minimo los
equisitos Técnicosy | . . i
Funcionales siguientes componentes:
18 Modelo )(/Fguﬁ; de Uso |° Metadatos (del sistema y contextuales) S|
Archivo de Bogota . Ll_sta c_ie control de acceso
* Historial de eventos
Cada tipo de entidad debe tener los siguientes
metadatos:
Requisitos Técnicos y | ¢ Identificador del sistema
Funcionales » Titulo de la entidad
1.9 (RTF) * Fecha / hora de origen Sl
Modelo y Guia de Uso |+ Fecha / hora de creacion
Archivo de Bogota * Fecha / hora primer uso
* Descripcién de la entidad
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
Para cada evento creado que se realiza, el SGDEA
Requisitos Técnicos y | debe incluir los siguientes metadatos:
Funcionales
1.10 (RTF) * Identificador del sistema Sl
Modelo y Guia de Uso |+ Estampa de tiempo de evento
Archivo de Bogota * Usuario
* Servicio
Siempre que los metadatos de una entidad se
modifiquen a raiz de la generacion de un evento, el
Requisitos Técnicos y | SGDEA debe incluir una entrada de cambio de
Funcionales metadatos en cada valor que se modifica, con los
1.11 (RTF) siguientes metadatos: Si

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

* |dentificador de metadatos
« Valor anterior
* Nuevo valor

Clasificacion: Informacion Publica
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Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
Requ;ﬂ;%?;}i?gécosy El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
112 (RTF) examinar el “Historial de eventos”, con el fin de S|
’ Modelo v Guia de Uso inspeccionar la estampa de tiempo y los metadatos
) Y . de cada evento.
Archivo de Bogota
Requ;_sultncz:sio'[gclzgécosy El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
113 (RTF) especificar si un evento generado debe mantenerse S|
’ Modelo v Guia de Uso |© O cuando la entidad a la que pertenece es
Y . destruida.
Archivo de Bogota
RequI':SL:LOCSiOEZTQQCOS Y |EI SGDEA podria permitir a un usuario autorizado
eliminar un evento del historial en caso de una
1.14 (RTF) . . ! AR NO
Modelo y Guia de Uso entlgad reS|dua!, siempre que el usuario justifique la
Archivo de Bogota razon para la eliminacién y se genere un evento.
Requisitos Técnicos Cuando un wusuario autorizado se encuentre
9 Funcionales y navegando por un conjunto de entidades, el SGDEA
115 (RTF) debe por defecto, limitar el conjunto de entidades S|
) Modelo v Guia de Uso solamente a las activas, a menos que el usuario elija
Archiv)cl) de Boaota especificamente navegar por las entidades activas y
9 residuales.
RequI':SL:LOCSiOEZTQQCOS Y | EI SGDEA debe generar identificadores del sistema
para nuevas entidades como identificadores unicos
1.16 (RTF) . " SI
Modelo y Guia de Uso _umvgr_sales (UUID) vy nc_)_debe permitir que estos
Archivo de Bogota identificadores sean modificados.
Requisitos Técnicos y | El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
Funcionales cambiar la “Fecha / hora de origen” para una entidad
1.17 (RTF) activa, a una fecha y hora anterior a la estampa de Si
Modelo y Guia de Uso |tiempo de creacién, siempre que el usuario justifique
Archivo de Bogota la razén para el cambio.
Requisitos Técnicos y |El SGDEA debe generar estampas de tiempo que
Funcionales sean compatibles con los formatos XML de W3C
1.18 (RTF) para estampado cronoldgico y siempre debe incluir Sl
Modelo y Guia de Uso |la informacién de zona horaria en las estampas de
Archivo de Bogota tiempo.
Requisitos Técnicosy |El SGDEA debe almacenar todos los elementos
Funcionales textuales de metadatos con base en el estandar
1.19 (RTF) Unicode, acompanados de un identificador de idioma Si
Modelo y Guia de Uso | que es compatible con RFC5646 y el IANA Language
Archivo de Bogota Subtag Registry. (Cédigo de idiomas)

Fuente: Archivo de Bogota 2025.

5.1.1.2 Usuarios y grupos

El servicio de usuarios y grupos contiene los requisitos requeridos para integracién de un
directorio activo con el SGDEA para contar con la trazabilidad que permita evidenciar las acciones
realizadas por un usuario de acuerdo con el grupo al que pertenece y manteniendo datos estables
e incluyendo el historial de eventos. Lo anterior implica crear entidades para usuarios y grupos,
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rastreando los cambios en los metadatos de los demas servicios, asegurando un control de los
usuarios que pueden realizar acciones dentro del sistema y reteniendo informacion.

Este componente de usuario y/o grupos contiene los requerimientos que permiten, ya sea, la
integracion del SDEA con una solucién de identidades como un directorio activo (AD o LDAP) o
crear su propio modulo de autenticacidon que permite reglar los usuarios que pueden realizar
acciones dentro del sistema. Este debe estar en la capacidad de crear grupos y usuarios, y
ademas toda la informacion relacionada a estos.

Tabla 3. Requerimiento de usuarios y grupos.
ReqNLj)iéito Norma Requisito Obligatorio
En el SGDEA sélo deben acceder los usuarios que han
sido autenticados y se debe capturar como minimo los
siguientes metadatos:
Requisitos Técnicos y . Ident!f!cador del sistema
Funcional + Identificador de grupo
uncionales . Titulo
2.1 (RTF) ‘D L SI
Modelo y Guia de Uso escripcion | L e
Archivo de Bogota . Estar_n_pa de tiempo Fie inicio dfa sesion
« Identificador de perfil de usuario
» Estampa de tiempo de cierre sesion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la creacion de nuevos
2.2 (RTF) usuarios con los metadatos y otras propiedades Sl
Modelo y Guia de Uso | contempladas en el Requisito 2.1
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la actualizacion del “Titulo”, la
2.3 (RTF) “Descripcién” del usuario activo y cualquiera de sus Sl
Modelo y Guia de Uso | “Metadatos contextuales”.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir asociar y desasociar un
2.4 (RTF) usuario activo a uno o varios grupos activos, para lo Sl
Modelo y Guia de Uso | cual se debe generar y guardar un evento.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
25 Fu?(;?r'la)lles El SGDEA debe. _permitir Ia_eliminacién de un usuario S|
Modelo y Guia de Uso que nunca ha utilizado el Sistema.
Archivo de Bogota
Requisi - El SGDEA debe permitir la destruccion de la entidad
equisitos Técnicos y d . h tlizado el sistema
2.6 Funcionales e .usuano que 'a utihza . X Sl
Nota: antes de destruir la entidad de usuario se
(RTF) d . : .
eberia validar y/o alertar que no exista tareas,

Clasificacion: Informacion Publica
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No.

.. Norma Requisito Obligatorio
Requisito
Modelo y Guia de Uso |tramites y/o entidades del sistema pendientes por
Archivo de Bogotad | gestionar.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA podria permitir a un usuario autorizado
2.7 (RTF) generar un informe listando los grupos activos con sus Si
Modelo y Guia de Uso | respectivos usuarios.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe ser capaz de crear grupos como
minimo con los siguientes metadatos:
Requisitos Técnicos y Eist’:ﬁ(r)npa de tiempo de creacion
Funcionales  Descripcion
28 M (RTF,) » Fecha / hora de creacion S|
odelo y Guia de Uso |, Identificador de arupo
Archivo de Bogota L entificago grup
* Los usuarios que pertenecen al grupo
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la actualizacion del “Titulo”, la
29 (RTF) “Descripciéon” de un grupo activo y cualquiera de sus Si
Modelo y Guia de Uso | “Metadatos contextuales”.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
210 F“rzg%f;'es El SGDEA debe permitir la eliminacion de un grupo S|
) M . que nunca ha tenido usuarios afiadidos al mismo.
odelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
211 Fur;c;grsles El SGDEA debe permitir la destruccion de un grupo S|
’ M , que ha tenido usuarios como miembros del mismo.
odelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requllzsﬂos_, Técnicos y El SGDEA podria de generar un informe para un
uncionales ; . : .
212 (RTF) usuario autorizado, Ilst’ando los usuarios que_estaban NO
. activos y que pertenecian a un grupo determinado en
Modelo y Guia de Uso una fecha y hora especifica
Archivo de Bogota )
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
213 (RTF) consultar y navegar los usuarios y grupos con sus Si
Modelo y Guia de Uso | respectivos metadatos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
214 Furzggr;a)lles El SGDEA debe permitir la interoperabilidad con S|

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

servidores LDAP.
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Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado
2.15 (RTF) parametrice el timeout (tiempo de inactividad) de la Sl
Modelo y Guia de Uso | sesion del usuario.
Archivo de Bogota
Fuente: Archivo de Bogota
5.1.1.3Roles

Contiene los requisitos funcionales orientados a la parametrizacién de los permisos que autorizan
a un usuario para realizar funciones especificas en el SGDEA. Adicional a los permisos para
crear, leer, actualizar y eliminar, este servicio tiene requisitos para el almacenamiento y acceso
de la informacion que se genera cuando es eliminada, lo cual es necesario en un SGDEA. Este
componente permite la categorizacion de los grupos y usuarios en roles o en perfiles de acceso
conforme con la tabla de control de acceso de la entidad.

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

de control de acceso.

Tabla 4. Requisitos para Roles
Regll.cl)i.sito Norma Requisito Obligatorio
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado crear
roles como minimo con los siguientes metadatos:
Requisitos Técnicos y |« Identificador del sistema
Funcionales * Titulo
3.1 (RTF) » Fecha / hora creacion Sl
Modelo y Guia de Uso |+ Fecha / hora primer uso
Archivo de Bogota * Descripcion
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
3.2 (RTF) modificar el “Titulo”, la “Descripcidon” de un rol activo y Sl
Modelo y Guia de Uso | cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
3.3 (RTF) eliminar un rol que nunca ha sido incluido en las Sl
Modelo y Guia de Uso | entradas de control de acceso.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
3.4 (RTF) destruir un rol que ya ha sido incluido en una entrada Sl

Clasificacion: Informacion Publica
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Requisito q 9
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA podria permitir a un usuario autorizado
3.5 (RTF) navegar e inspeccionar a través de los roles y sus NO
Modelo y Guia de Uso | metadatos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe crear automaticamente una “Lista de
3.6 (RTF) control de acceso” para cada servicio o conjunto de Sl
Modelo y Guia de Uso | servicios y para cada entidad.
Archivo de Bogota
Reqwsnos; Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
Funcionales « »
37 (RTF) navegar por la L!sta de control de acceso” de la S|
) . entidad e inspeccionar las entradas de control de
Modelo y Guia de Uso
. . acceso.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
3.8 (RTF) modificar la “Lista de control de acceso” de una Sl
Modelo y Guia de Uso | entidad para cambiar el valor de los roles.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe autorizar a un usuario activo para
3.9 (RTF) realizar funciones sobre servicios y/o entidades de Si
Modelo y Guia de Uso |acuerdo a lo establecido en su rol.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
3.10 (RTF) generar un informe que muestre las funciones que un Sl
Modelo y Guia de Uso | usuario especifico estd autorizado a realizar.
Archivo de Bogota
Reqwsﬂos Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
Funcionales . . .
generar un informe que muestre la lista de funciones
3.11 (RTF) ) : Sl
; que pertenecian a un rol determinado en una fecha y
Modelo y Guia de Uso o
X X hora especifica.
Archivo de Bogota

5.1.1.4 Radicacion y registro

Fuente: Archivo de Bogota 2025

Agrupa los requisitos funcionales con respecto a la radicacion y el registro de las comunicaciones
oficiales y los tramites asociados, teniendo en cuenta los servicios de usuarios y grupos y el
servicio de roles. En este servicio se verifica si se da cumplimiento a los procesos de registro del
ingreso o produccion de los documentos independientemente su formato, también se verifica la
interoperabilidad con otros sistemas y demas funcionalidades que permitan un buen ingreso del
documento al sistema con todas sus caracteristicas.
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Tabla 5. Requisitos de radicacién y registro.

No.

Requisito e

Requisito Obligatorio

Requisitos
Técnicos y
Funcionales
4.1 (RTF)
Modelo y Guia de
Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
registrar y/o consultar una comunicacion oficial que
capture como minimo los siguientes metadatos:
v' Datos de radicacion
» Cdédigo radicacion.
» Fecha / hora de radicacion.
* Tipo de origen (interno o externo)
v Datos de origen
* Medio de recepcion
* Numero origen
* Tipo de documento
* Entidad origen
* Remitente
v' Datos del destinatario principal
* Destinatario
» Dependencia destinatario
» Entidad destinatario
« Jefe dependencia destinatario
* Encargado
v Datos del destinatario copia
* Destinatario
* Dependencia destinatario
» Entidad destinatario
« Jefe dependencia destinatario
* Encargado
v' Datos de Clasificacion
* Asunto
* Serie
* Subserie
v' Datos del tramite
 Confidencialidad
* Prioridad
* Nombre del tramite
» Tiempo de respuesta
» Fecha / hora de vencimiento
» Comunicaciones relacionadas
v' Datos de Captura
* Documento (Corresponde al documento recibido
0 enviado)
» Formato electrénico archivo
* Responsable captura
v' Datos de anulacion
» Fecha/hora de anulacion
» Usuario quien anulo
* Motivo anulacion
v' Otros
* Anexos

Sl
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Regllj)iéito Norma Requisito Obligatorio
* Folios
» Observaciones
Requisitos
Técnicos y
49 Funcionales El SGDEA debe asignar un codigo Unico y consecutivo
. (RTF) d L . Si
. e radicacién a cada documento radicado.
Modelo y Guia de
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
Técnicos y parametrizar la estructura del codigo, la cual debera
Funcionales contener como minimo:
4.3 (RTF) Si
Modelo y Guia de |« Identificacidon de entrada, salida e interno
Uso * Vigencia (afo) en curso
Archivo de Bogota | * Consecutivo numérico
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la generacion de tres
4.4 (RTF) consecutivos independientes para entrada, salida e SI
Modelo y Guia de |interno.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir el reinicio automatico de los
4.5 (RTF) consecutivos de radicacion a partir de 1 de enero de Si
Modelo y Guia de | cada afio.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la vinculaciéon de uno o varios
4.6 (RTF) destinarios principales, destinarios copia y remitentes Sl
Modelo y Guia de | para una misma comunicacion oficial.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
FTecmcos y El SGDEA debe garantizar la captura de |Ia
uncionales L . ; .
47 (RTF) comunicacion oficial y 'SUS anexos (si _ap_lllca) como S|
Modelo y Guia de objetos digitales, _reallzando la asociacion a los
. metadatos del Requisito 4.1.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Tecmcos y El SGDEA deberia incorporar un ambiente de
4.8 Funcionales L Si
(RTF) digitalizacion para la captura de documentos.

Modelo y Guia de
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Regllj)iéito Norma Requisito Obligatorio
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
F-[Ji%ri“o?woasleys El SGDEA debe permitir asociar cada comunicacion
oficial a uno o varios usuarios responsables con su
4.9 (RTF) : . : Si
Modelo y Guia de respgctlva dependencia, cargo y/o encargo, mediante
Uso Archivo de | UM lista desplegable o texto con auto complemento.
Bogota
Requisitos
Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
Funcionales administrar el listado de dependencias, usuarios y
4.10 (RTF) cargos responsables de las comunicaciones oficiales. Si
Modelo y Guia de | En el caso de encargo debe permitir la programacion de
Uso la fecha inicia y final en el cual este vigente.
Archivo de Bogota
Requisitos
in%?(l)%oaslgs El SGDEA debe permitir asociar las comunicaciones
oficiales a un tramite y vincularlo automaticamente a una
4.1 (RTF) : : - SI
Modelo y Guia de serie o spbserle documental definida en el cuadro de
Uso Archivo de clasificacion.
Bogota
Requisitos
err]%?;oasleys El SGDEA debe garantizar que una comunicacion oficial
412 vinculada a un tramite inicialice su respectivo flujo de
. (RTF) 5. Nota: icacién oficial podri e Si
Modelo y Guia de trabap. otg. Una comunicacion oficial podria participar
Uso Archivo de | €M varios flujos de trabajo.
Bogota
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe registrar automaticamente los tiempos
4.13 (RTF) limites de respuesta segun se haya configurado para Sl
Modelo y Guia de | cada tramite.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
4.14 (RTF) actualizar los “Tiempos de respuesta” limite en cada Si
Modelo y Guia de |tramite para las comunicaciones oficiales.
Uso Archivo de
Bogota
_II?(éeéqr;Jile(;t;)s El SGDEA debe permitir que los calendarios y
. y contadores de tiempos de radicacion y tramite sean
4.15 Funcionales . . o . Si
(RTF) parametrizables en dias habiles, horas y minutos

Modelo y Guia de

laborales.
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Requisito
Uso
Archivo de Bogota
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir generar alertas y notificaciones
4.16 (RTF) antes del vencimiento de los tiempos de respuesta de Si
Modelo y Guia de | una comunicacion oficial.
Uso Archivo de
Bogota
El SGDEA debe permitir a los roles establecidos
configurar y presentar tableros de control (Dashboard)
con relacién al estado de los tramites, permitiendo la
navegabilidad por caso y mostrando como minimo los
Requisitos siguientes metadatos:
Técnicos y
Funcionales » Cdédigo radicacion
4.17 (RTF) * Asunto NO
Modelo y Guia de |* Responsable tramite
Uso + Area responsable
Archivo de Bogota | * Fecha de radicacion
» Fecha vencimiento
» Tiempos de respuesta
* Estado
* Acciones registradas
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe garantizar que los metadatos de “Fecha
4.18 (RTF) / hora de radicacién”, “Cdédigo radicacion" no se puedan Sl
Modelo y Guia de | modificar.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
4.19 (RTF) parametrizar el label de radicacion, seleccionando los Sl
Modelo y Guia de | metadatos del Requisito 4.1.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Técnicos y
Funcionales
4.20 (RTF) El SGDEA debe permitir imprimir el label radicacion. Si
Modelo y Guia de
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
4.1 Técnicos y El SGDEA debe permitir imprimir codigos S|
’ Funcionales unidimensionales y bidimensionales.
(RTF)
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No.

Requisito Norma Requisito Obligatorio
Modelo y Guia de
Uso Archivo de
Bogota
El SGDEA debe permitir registrar para cada
comunicacion oficial al momento del envio postal como
minimo los siguientes metadatos:
Requisitos
Técnicos y * Fecha de despacho
Funcionales * Proveedor de servicios postales
4.22 (RTF) * Nimero de guia (nimero Unico que identifica cada Sl
Modelo y Guia de | envio proporcionado por el prestador de servicios
Uso postales)
Archivo de Bogota | * Nombre de la persona responsable distribucion
« Estado de distribucién
* Plazo de entrega
* Historial de eventos
El SGDEA debe permitir al momento de la distribucién
de documentos, la captura como minimo los siguientes
metadatos:
Requisitos v' Para devoluciones:
Técnicos y » Causa de devolucion
Funcionales * Fecha/ hora
4.23 (RTF) v' Para entregas: Sl
Modelo y Guia de « Tipo prueba de entrega
Uso Archivo de * Fecha / hora
Bogota * Nombre de quien recibe
Nota: En caso de ser requerido la prueba de entrega
deberia poderse anexar como objeto digital al radicado
original.
Requisitos
Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe generar una notificacion y/o alerta al
4.24 (RTF) remitente cada vez que se registre la devolucion de un Si
Modelo y Guia de | documento despachado por él.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Técnicos y
4.95 Furzgg;e)ﬂes El SGDEA debe generar notificaciones y/o algrtas sobre S|
Modelo y Guia de plazos de entrega, préximos a vencer y vencidos.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
Técnicos y El SGDEA deberia realizar la integracion con el sistema
4.26 Funcionales del proveedor de servicios postales para consultar los NO
(RTF) reportes de entrega y devolucion.

Modelo y Guia de
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No.

Requisito Norma Requisito Obligatorio
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos
FTecmcos y El SGDEA podria asignar a cada envio postal una tarifa
uncionales . .
4.97 (RTF) parametrizada, un tiempo de entrega espergdc_), la _f('echa NO
. de entrega efectiva, los eventos de redistribucion o
Modelo y Guia de 9 ’ -
Uso Archivo de devolucion y generar reportes de costo del servicio.
Bogota
Requisitos
Técnicos y El SGDEA debe permitir la anulacién de un radicado
Funcionales registrando los metadatos del Requisito 4.1 “Datos de
4.28 (RTF) anulacion”, generando el acta de anulaciéon. Nota: El Si
Modelo y Guia de |acta de anulacion se generara de acuerdo con la
Uso Archivo de | periodicidad que se defina.
Bogota
El SGDEA debe permitir gestionar contenidos como:
4.29 MOREQ - AGN videos, audio, imagen, entre otros, de la misma forma S|
que los documentos electronicos de texto
El proceso de captura de documentos del SGDEA debe
4.30 MOREQ - AGN | contar con los controles y la funcionalidad adecuados S|
para garantizar que los documentos se asocian con la
Tabla de Retencién Documental.
El SGDEA no debe limitar el nUmero de documentos que
4.31 MOREQ - AGN |pueden ser capturados en cualquier serie, subserie, SI
expediente ni sobre el numero de documentos que se
pueden almacenar.
Para la captura de documentos que tienen anexos el
4.32 MOREQ - AGN SGDEA debera gestionarlos como unidad, restringiendo S|
el uso de formatos comprimidos.
Cada vez que un archivo adjunto se captura como un
433 MOREQ - AGN |documento por separado, el sistema debe permitir S|
asignar el vinculo archivistico en el registro de
metadatos.
El SGDEA debe restringir y generar una alerta cuando
4.34 MOREQ - AGN | se importe un documento en un formato no configurado SI
en el sistema e indicar al usuario los formatos
permitidos.
4.35 MOREQ - AGN |El SGDEA debe ofrecer opciones de gestién de S|
notificaciones y avisos por medio de correo electronico.
Cuando el usuario captura un documento que tiene mas
de una versién, el SGDEA debe permitir al usuario elegir:
4.36 MOREQ-AGN |, Que todas las versiones son de un solo documento. SI
* Una sola version como documento oficial.
» Cada versién como un documento individual.
4.37 MOREQ - AGN | El SGDEA debe generar una alerta al intentar capturar SI

un registro que este incompleto o vacio.
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Requisito 9 9

El SGDEA debe cumplir como minimo con los siguientes
4.38 MOREQ - AGN | estandares de interoperabilidad: S|
OAI-PMH 'y CMIS-OASIS, para garantizar Ila
interoperabilidad con otros sistemas.

Cuando se realiza captura masiva de documentos, el
SGDEA debe permitir la administracion de las colas de
entrada. A través de servicios como:

4.39 MOREQ - AGN |+ Ver cola. SI
« Pausar la cola de un documento o de todos.
* Reiniciar la cola.

* Eliminar la cola.

El SGDEA debe integrarse como minimo con una
solucién de digitalizacion y debe permitir:

* El escaneo monocromaético, a color o en escala de
grises.

* El escaneo de documentos en diferentes
resoluciones.

* Manejar diferentes tamafos de papel estandar.

» Debe reconocer y capturar documentos individuales
en un proceso de digitalizacién masiva.

* Debe tener la funcionalidad de reconocimiento 6ptico
de caracteres (OCR) (6ptica caracter recognition) e ICR
4.40 MOREQ - AGN | (intelligent caracter recognition). Sl
» Guardar imagenes en formatos estandar.

El SGDEA debe incluir tecnologias de reconocimiento
de datos, (de acuerdo a las necesidades y las que sean
requeridas por la entidad):

* (OCR) Reconocimiento éptico de caracteres.

* (HCR) Huella de la mano de reconocimiento de
caracteres.

* (ICR) Reconocimiento inteligente de caracteres.
* (OMR) Reconocimiento 6ptico de marcas.

* Reconocimiento de cddigo de barras.

El SGDEA debe permitir la captura automatica de

4.41 MOREQ - AGN metadatos pertenecientes a mensajes de correo S|
electrénico y sus archivos adjuntos.
El SGDEA debe permitir al usuario capturar un mensaje

4.42 MOREQ - AGN de correo electronico asignandolo dentro de una serie, S|
subserie o expediente.
El SGDEA debe tener la opcién de capturar en una sola

4.43 MOREQ - AGN operacion, varios correos electronicos seleccionados S|
manualmente.

444 MOREQ - AGN El SGDEA debe permitir parametrizar firmas S|

individuales, muiltiples firmantes, firmas masivas de
documentos y firmas por lotes de documentos.
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No.
Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

4.45

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la integracion con mecanismos
tecnoldgicos tales como: firmas digitales, estampado
cronolégico, mecanismos de encriptacién, marcas
digitales electronicas, estampado cronoldgico vy
cualquier otro procedimiento informatico que se cree a
futuro.

Sl

4.46

MOREQ - AGN

El SGDEA debe soportar formatos de firma digital tales
como CADES, PADES Y XADES:

Sl

4.47

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir vistas de los Documentos
Electrénicos de Archivo DEA que carecen de la
aplicacion utilizada para generarlos.

Sl

4.48

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que los registros almacenados
temporalmente sean modificados y completados para
continuar con su proceso.

SI

4.49

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la configuracion de una lista de
correos con el fin de identificar las cuentas que seran
gestionadas de manera automatizada cada vez que se
envien y se reciban mensajes en las mismas.

Sl

4.50

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la activacion o desactivacion de
las cuentas de correo que seran gestionadas de manera
automatizada.

Sl

4.51

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la captura de correos
electronicos de entrada y de salida que contengan o no
archivos adjuntos, considerandolos como un solo DEA,
respetando su contenido, contexto y estructura.

Sl

4.52

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir el registro de informacion
basica de contexto (metadatos) automaticamente
obteniéndola del encabezado del correo electrénico.

Sl

4.53

MOREQ - AGN

El SGDEA debe contar con una plataforma estandar
compatible con la definicion de estructuras de datos
(XML), que brinden la posibilidad de realizar importacion
de informacion del mismo y de otros sistemas
garantizando su interoperabilidad.

SI

4.54

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir a un perfil administrador,
actualizar y adicionar informacion de contexto
(metadatos) a los datos importados que presenten
inconsistencias o que lo requieran, y se debe llevar un
registro detallado de auditoria de estas operaciones en
una estructura independiente.

Sl

4.55

MOREQ - AGN

En el proceso de captura el SGDEA debe permitir la
conversion de formato de archivo del documento a un
formato previamente parametrizado en el sistema.

SI

Fuente: Archivo de Bogota 2025
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5.1.1.6 Formatos y formularios

Corresponde a los requisitos funcionales para la creacion, lectura, actualizacién, eliminacién y
destruccién de los formatos y formularios utilizados por los documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se debe crear una entidad del sistema para cada formato y
formulario bajo un identificador unico que permita almacenar y registrar en el historial de eventos
las acciones realizadas. Este requisito debe asegurar la creacion de plantillas de formatos y
formularios electronicos de acuerdo con la captura de informacion, flujos documentales y demas
que se requieran conforme con las necesidades de la entidad.

Tabla 6. Requisitos de formatos y formularios
Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
El SGDEA debe permitir la creacion de formatos y
formularios que contengan como minimo los siguientes
metadatos:
Requisitos Técnicos | * Identificador del sistema
y Funcionales | * Titulo
51 (RTF) * Descripcion S|
) Modelo y Guia de |* Fecha / hora creacion
Uso Archivo de » Fecha / hora primer uso
Bogota * Codigo
* Version
« Lista de control de acceso
* Historial de eventos
» Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos
y Funcionales
59 (RTF) Mediante interfaz grafica el SGDEA debe permitir la S|
) Modelo y Guia de | edicion de formatos y formularios.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos Técnicos
y Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado modificar
53 (RTF) el “Titulo”, la “Descripcién” y los “Metadatos contextuales” S|
) Modelo y Guia de |de los formatos y formularios que puedan producirse en
Uso Archivo de formato XML.
Bogota
Requisitos Técnicos
y Funcionales
54 (RTF) El SGDEA debe permitir que los formatos y formularios S|
’ Modelo y Guia de | puedan producirse en formato XML.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos Técnicos
55 y Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado las S|

(RTF)
Modelo y Guia de

funciones de edicion de formatos y formularios.
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Requisito
Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos
y Funcionales
(RTF) El SGDEA debe asociar cada formato y formulario a un
5.6 , - - Si
Modelo y Guia de | proceso, procedimiento y/o tramite.
Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos
y Fu(rg:_:_og;ales En el SGDEA las formas y formularios deben estar
5.7 . disponibles solo para los usuarios que intervienen en el Sl
Modelo y Guia de - :
Uso proceso al que estan asociados.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos
y Funcionales El SGDEA debe auto complementar los campos definidos
(RTF) en los formularios al momento de registrar datos por parte
5.8 . . . ; NO
Modelo y Guia de |del usuario. Por ejemplo, generar listas despegables para
Uso Archivo de los campos que asi lo requiera.
Bogota
Requisitos Técnicos
y Funcionales
(RTF) El SGDEA debe poder definir los campos como requeridos
5.9 , . . Sl
Modelo y Guia de |0 no requeridos para un formato y/o formulario.
Uso Archivo de
Bogota
Requisitos Técnicos
y Funcionales El SGDEA debe garantizar que los documentos
(RTF) ! PR .
5.10 ; producidos por la institucion dentro del sistema Sl
Modelo y Guiade | : -
; implementen los formatos y/o formularios definidos.
Uso Archivo de
Bogota
El SGDEA debe permitir la definicion y parametrizacién de
formatos de captura y el mantenimiento de los mismos,
511 MOREQ - AGN teniendo en cuenta las necesidades del negocio, los SI
estandares, formatos abiertos y formatos recomendados
por el AGN.
512 MOREQ - AGN El S(_BDEA debe pe_rmltlr crear dqcumentos basados en S|
plantillas prestablecidas y formularios.
El SGDEA debe proporcionar una herramienta de edicién
513 MOREQ - AGN /_dlseno de pIantHIqs que permite a adm|n|stre_1dores de S|
sistema, crear plantillas de acuerdo a las necesidades de
la entidad.

Fuente: Archivo de Bogota 2025

5.1.1.7 Flujos de trabajo

Constituye los requisitos funcionales para crear y gestionar flujos de trabajo orientado a los
tramites que originan documentos. Cada flujo de trabajo automatiza un proceso de trabajo en el
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sistema con sus respectivos componentes y funcionalidades que representan diferentes
actividades. Este componente contiene los requerimientos funcionales para crear, gestionar y
evaluar la creacién de flujos de trabajo, sus componentes, la ejecucion, versiones, y demas reglas
de parametrizacion en el sistema, como la asignacion de responsabilidades y tiempos en cada

actividad.
Tabla 7. Requisitos de flujos de trabajo.

Regll?iéito Norma Requisito Obligatorio
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado la
creacion, modificacion y ejecucion de flujos de trabajo
como minimo con los siguientes metadatos:

- o * Identificador del sistema
Requisitos Técnicos y |, Titulo
Funcionales « Descripcion
6.1 (RTF,) » Fecha / hora creacion Si
Modelo y Guia de Uso |, gocna / hora primer uso
Archivo de Bogota » Fecha / hora intervalo de activacion
* Version
* Lista de control de acceso
* Historial de eventos
* Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos y
6.2 Furzg$r;?Ies El SGDEA debe reconocer como "participantes" a los S|
Modelo y Guia de Uso usuarios y grupos de trabajo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA de permitir la distribucion automatica de
6.3 (RTF) cargas de trabajo entre los miembros del grupo Sl
Modelo y Guia de Uso | mediante un balanceador de cargas.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicosy |ElI SGDEA debe permitir flujos de trabajo pre-
Funcionales programados definidos por funciones institucionales.
6.4 (RTF) Por ejemplo, al momento de llegar una tutela sea Si
Modelo y Guia de Uso |asignada automaticamente al area juridica o grupo
Archivo de Bogota encargado
Requisitos Técnicos y
6.5 Furzgg;e)ﬂes E;?%IEJEOA debe permitir guardar flujos de trabajo para NO
Modelo y Guia de Uso '
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe restringir la modificacion de flujos de
6.6 (RTF) trabajo pre-programados a funciones administrativas o Sl
Modelo y Guia de Uso | usuarios autorizados.
Archivo de Bogota
6 Reqwsﬂo; Técnicos y El SGDEA debe guardar una copia del flujo de trabajo
Ve Funcionales . ! Sl
(RTF) antes de efectuar cambios y deben asignar
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ReqNLf)iéito Norma Requisito Obligatorio
Modelo y Guia de Uso | automaticamente un nuevo numero de versioén para el
Archivo de Bogota flujo de trabajo modificado.
Requisitos Técnicos y
6.8 Furzg$_r;:;1les El SGDEA no debe Iimita_r _eI numero de flujos de S|
Modelo y Guia de Uso trabajo, que puedan ser definidos y almacenados.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
6.9 Furzg$r|1::;ﬂes El SGDEA debe registrar toda la creacion y cambios S|
' M . en los flujos de trabajo en el Historial de eventos.
odelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir que los roles de los usuarios
6.10 (RTF) autorizados definan, usen y guarden flujos de trabajo Sl
Modelo y Guia de Uso | nuevos para casos especiales 0 excepcionales.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe incluir una interfaz grafica para
6.11 (RTF) permitir administrar las funciones de usuario para Si
Modelo y Guia de Uso | definir, mantener y editar flujos de trabajo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe notificar si un expediente dentro de un
6.12 (RTF) flujo de trabajo esta programado para su revision o Sl
Modelo y Guia de Uso | disposicion.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe garantizar que todos los documentos
6.13 (RTF) conserven los vinculos con el flujo de trabajo Sl
Modelo y Guia de Uso | correspondiente.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
6.14 Furzgg;r;lles El SGDEA debe permitir monitorear y gestionar las S|
’ M ; colas de trabajo a un usuario autorizado.
odelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
6.15 Furzggr;z)ﬂes El SGDEA debe permitir que las funciones de usuario S|
’ M . sean inicializadas por el rol de administrador.
odelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a los usuarios monitorear el
6.16 (RTF) progreso de los flujos de trabajo iniciados y en los que Sl
Modelo y Guia de Uso | participa.
Archivo de Bogota
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ReqNLf)iéito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir incluir una actividad (paso) en
6.17 (RTF) el flujo de trabajo, en la que se declare de forma Sl
Modelo y Guia de Uso |automatica a un documento como documento archivo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
6.18 Furzg$_r;:;1les El SGDEA no debe limitar el numero de actividades S|
) Modelo y Guia de Uso (pasos) en cada flujo de trabajo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
6.19 Furzgg;e)wles El _ _SGDEA debe permitir priorizar tareas y/o S|
) Modelo y Guia de Uso actividades que se encuentren en cola.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y El SGDEA deberia incluir el pro_cesamiento_ de
Funcionales "obse_rvacpnes". Para esto es necesario que el flujo de
6.20 (RTF) trabajo esté en pausa, para esperar la llegada de un NO
' ; documento relacionado o registro. Cuando se recibe el
Modelo y Guia de Uso 9 ;
Archivo de Bogota documento esperado, el flujo se reanuda
automaticamente.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la definicion de roles de
6.21 (RTF) usuario para los flujos de trabajo. Nota: estos roles son Sl
Modelo y Guia de Uso | diferentes a los de Control de acceso del SGDEA.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir al usuario autorizado definir el
6.22 (RTF) numero de actividades (pasos) maximos a ejecutar en Sl
Modelo y Guia de Uso | un intervalo de tiempo de acuerdo al tramite.
Archivo de Bogota
Requ||:S|to§ Tecl:nlcos Y | EI SGDEA debe permitir parametrizar el tiempo limite
6.23 urzgg;r;l es a cada actividad (paso) como al flujo en general, S|
’ Modelo y Guia de Uso gene_raljdo reportes y algrtas de_ los estados vy
Archivo de Bogoté vencimientos para los usuarios autorizados.
RequllzsL:LoCsi,OEZ(I:;\;cos Y el S_GDEA debe. permitir a un usuario agtorizado
6.4 (RTF) con_flgurar y gdmlnlstrar una I|§t§ predetermlnada_ de S|
’ Modelo y Guia de Uso acciones posibles para una actividad (paso) a realizar
Archivo de Bogot por un participante.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado elegir
Requisitos Técnicos y | a los participantes en un flujo de trabajo:
Funcionales
6.25 (RTF) * Por nombre SI
Modelo y Guia de Uso | * Por grupo
Archivo de Bogota | Por roles
* Por dependencias
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No. .. . .
Requisito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a usuarios autorizados la
6.26 (RTF) reasignacion de tareas y/o acciones de un flujo de Sl
Modelo y Guia de Uso | trabajo a un usuario o grupo diferente.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir a los participantes ver las
Requisitos Técnicos y colas de trabajo asignadas a ellos y podra:
6.27 Fung{i?r;ales * Seleccionar elementos de la cola para gestionar, o S|
: Model ( G ,) de U » Atender elementos segun el criterio de primero en
Z ehc_) y du'g € t’so entrar, primero en salir.
rehivo de bogota Nota: la opcion se debe especificar en el disefio del
flujo de trabajo.
Reqmsﬂo; Técnicos y El SGDEA debe permitir condicionales en los flujos de
Funcionales .
6.28 (RTF) trabajp que dependen de los da?os de gntra_d’a del S|
) . usuario o del sistema para determinar la direccion del
Modelo y Guia de Uso fluio
Archivo de Bogota 1°-
Reqwsnos; Técnicos y El SGDEA debe permitir a los usuarios suspender
Funcionales .
temporalmente un flujo para poder atender a otro
6.29 (RTF) ; . ) Si
; trabajo y reanudarlo mas tarde (Incluso después de
Modelo y Guia de Uso i .
X . cerrar la sesion en el sistema).
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe notificar a un usuario participante
6.30 (RTF) cuando un archivo o registro (s) ha sido recibido en su Si
Modelo y Guia de Uso | bandeja de entrada y esta por atender.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y | EIl SGDEA debe permitir programar recordatorios para
Funcionales acceder a un archivo o registro en una fecha futura.
6.31 (RTF) Nota: este recordatorio se podra programar siempre y Sl
Modelo y Guia de Uso | cuando no supere la fecha de vencimiento establecida
Archivo de Bogota en flujo de trabajo.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe proporcionar un mecanismo para que
6.32 (RTF) los usuarios notifiquen a otros usuarios de los Sl
Modelo y Guia de Uso | documentos que requieren su atencién.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe incluir la capacidad de desencadenar
. A una instancia de un flujo de trabajo especificada de
Requisitos Técnicos y - .
. forma automatica cuando un documento de un tipo
Funcionales - .
6.33 (RTF) espeC|_f|cado _ se _ _reC|be. S|
) . Por ejemplo, un flujo de trabajo de solicitud de
Modelo y Guia de Uso ; : "
X ; préstamo puede ser activado automaticamente por la
Archivo de Bogota C . : e s
recepcion de un registro con el tipo "solicitud de
préstamo".
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Requisi Norma Requisito Obligatorio
equisito
Requisitos Técnicos y |El SGDEA debe permitir la recepcion, en carpetas
Funcionales especificas, de los documentos electronicos o registros
6.34 (RTF) para activar los flujos de trabajo de forma automatica Sl
Modelo y Guia de Uso | (El flujo de trabajo viene determinado por el tipo
Archivo de Bogota documental u otro valor de metadatos).
Requllzsultwocsiozztlzgécos Y |El SGDEA debe proporcionar facilidades de
6.35 (RTF) generacion de informes para permitir que los usuarios S|
’ Modelo v Guia de Uso autorizados con competencia para supervisar revisen
Archiv}(/) de Bogoté las cantidades, el rendimiento y las excepciones.
Requ||:3|to§ Técnicos y El SGDEA debe permitir a los usuarios determinar el
uncionales : o o .
6.36 (RTF) (los) _|dent|f]c_:ador (es) y la versién (s) del ﬂUJO(S) de S|
) . trabajo utilizado(s) usados para gestionar los
Modelo y Guia de Uso
X . documentos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
6.37 Furzgg_r;z;les El SGDEA debe garantizar que todos los controles de S|
. acceso se mantienen en todo momento.
. Modelo y Guia de Uso t tod t
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe generar los flujos de trabajo en un
6.38 (RTF) formato estandar de modelado de workflow como Si
Modelo y Guia de Uso | XPDL y WF-XML.
Archivo de Bogota
Reqwsnog Tecnicos y El SGDEA debe permitir la exportacion de un flujo de
Funcionales ; . :
trabajo estandar o cualquiera de sus partes
6.39 (RTF) : Sl
; constituyentes de acuerdo con esquema XML-XPDL
Modelo y Guia de Uso (extended Process Definition Language)
Archivo de Bogota '
Requisitos Técnicos y
Funcionales . o . .
6.40 (RTF) E(IerSrSdZEA debe identificar cada tramite como abierto o S|
Modelo y Guia de Uso ’
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe registrar en cada documento los datos
6.41 (RTF) del usuario quien proyectd, revis6é y aprobdé cuando Si
Modelo y Guia de Uso | estos datos sean requeridos
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir el cierre del tramite de manera
6.42 (RTF) automatica cuando se genera un radicado de Sl
Modelo y Guia de Uso |respuesta (individual y/o en lote).
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y | EI SGDEA debe permitir el cierre del tramite de manera
6.43 Funcionales automatica cuando se registra la finalizacién de tramite Sl
(RTF) por un usuario autorizado (individual y/o en lote)
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Requisito Norma Requisito Obligatorio
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
6.44 Furzg$_r;:;1les El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado S|
Modelo y Guia de Uso eliminar un flujo de trabajo que nunca ha sido utilizado.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
6.45 (RTF) destruir un flujo de trabajo que no se encuentre Si
Modelo y Guia de Uso | vigente.
Archivo de Bogota
6.46 MOREQ - AGN E.I SGIZ_)’EA debg permitir Ia_creamor], _admlnlstramon y S|
ejecucion de flujos de trabajo electronicos.
6.47 MOREQ - AGN El SG_DEA depe_ permitir diagramar y modelar flujos de S|
trabajo electrénicos.
6.48 MOREQ - AGN El SGDEA debe permitir dlagre.lmar tareas que S|
componen un proceso y/o procedimiento.
6.49 MOREQ - AGN E.I SGI_D’EA debe permitir parametrizar Igs tiempos de S|
ejecucion y respuesta de los procesos ejecutados.
El SGDEA debe permitir incorporar un mecanismo de
6.50 MOREQ - AGN simulacion para analizar los flujos de trabajo Sl
modelados.
El SGDEA debe permitir la parametrizacion de Reglas
para la configuracion y gestion de:
6.51 MOREQ - AGN » Estados del Flujo de Proceso Si
+ Validacion de Actividades
+ Definicién y asignacién de usuarios
El SGDEA debe permitir la administracion y control de
6.52 MOREQ - AGN los procesos por lotes y los procesos automaticos Sl
programados.
El SGDEA debe permitir parametrizar los accesos,
6.53 MOREQ - AGN creacion, modlflcaC|_on o control total_ para usuarios o
grupos de usuarios de los flujos de trabajo
electrénicos.
El SGDEA debe permitir al usuario del flujo de trabajo:
* Visualizar las actividades que tiene pendientes por
6.54 MOREQ - AGN realizar Sl
. Priorizar por diferentes criterios
* Visualizar informaciéon en tiempo real sobre el
desempefio de sus procesos
6.55 MOREQ - AGN El SGDEA debe permltlr wsuall_zar de manera grafica S|
el estado de cada flujo de trabajo electrénico.
6.56 MOREQ - AGN El SGDEA no debg limitar el ingreso (lde. acciones que S|
componen cada flujo de trabajo electrénico.
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Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

6.57

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir contener mdultiples versiones
de un mismo proceso y/o procedimiento. Debe permitir
al administrador seleccionar la ultima version.

SI

6.58

MOREQ - AGN

El SGDEA debe generar los flujos de trabajo en un
formato estandar.

SI

6.59

MOREQ - AGN

El SGDEA debe generar un identificador unico para
cada flujo de trabajo electroénico.

SI

6.60

MOREQ - AGN

El SGDEA debe generar una trazabilidad de las
acciones de los flujos de trabajo e incluirla en las pistas
de auditoria.

Si

6.61

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir solo a un rol administrador
autorizado a crear, parametrizar, administrar y poner
en ejecucion flujos de trabajo:

* Duracion real de los procesos versus el tiempo
estimado de duracion.
+ Actividades que tienen mayor porcentaje de retraso.

SI

6.62

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permite definir los flujos de trabajo
basado en plantillas.

Si

6.63

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir detener un flujo de trabajo
electronico.

Si

6.64

MOREQ - AGN

Definir los tiempos limite de ejecucion de los flujos y de
cada una de sus actividades enviando notificaciones
de incumplimiento.

SI

6.65

MOREQ - AGN

Contar con semaforos que muestran el cumplimiento
de tiempos en cada una de las actividades de un flujo.

SI

Fuente: Archivo de Bogota

5.1.1.8 Gestion de documentos y trabajo colaborativo

Contiene los requisitos funcionales respecto a la elaboracién, versionamiento y captura de los
documentos como documentos de archivo. Este componente permite el trabajo colaborativo para
trabajar de manera simultanea sobre la elaboracion de documentos de archivo.

Tabla 8. Requisitos de Gestion de documentos y trabajo colaborativo
Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y | El SGDEA debe gestionar tanto los documentos en
Funcionales borrador como los documentos de archivo a partir del
7.1 (RTF) mismo Cuadro de Clasificacion Documental y Sl
Modelo y Guia de Uso |teniendo en cuenta los mismos mecanismos de
Archivo de Bogota control de acceso.
Requ;ﬂ;%ﬁ'o-;eafgécos Y |Dentro de un mismo Cua_dro 'c.ie Clasificacion
79 (RTF) Documental el SGDEA debe identificar como tal los S|
Modelo v Guia de Uso docu_mentos en borrador y los documentos de
odelo y Guia de
X . archivo.
Archivo de Bogota

Clasificacion: Informacion Publica




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

Fecha: Memo 12025027117 —

MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS | 14/08/2025

ELECTRONICOS
Pagina: 33 de 80

No.

Requisi Norma Requisito Obligatorio
equisito
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado,
mediante
tareas programadas, ejecutar las siguientes acciones
cuando se gestionen un documento borrador y/o
Requisitos Técnicos y | documento de archivo:
Funcionales
7.3 (RTF) * Seleccionar documentos en borrador y declararlos SI
Modelo y Guia de Uso | como documento de archivo.
Archivo de Bogota * Eliminar todos los borradores dejando solo los
documentos de archivo.
* Eliminar todos los borradores que tengan mas de
cierta edad especificada. (es decir que los
borradores se vayan eliminando de forma periddica).
Cuando se va a exportar y en el SGDEA se gestionan
tanto documentos borrador como documentos de
o A archivo, a partir del mismo cuadro de clasificacion, el
Requ,l-SL::]%SiOTIZTQQCOS y SC_;DEA.debe notificar a un usuario autorizado su
74 (RTF) existencia para: Sl
Modelo y Guia de Uso |, pyapiitar los documentos en borrador que se deben
Archivo de Bogota suprimir.
* Declararlos como documentos de archivo.
» Exportar ambos tipos de documentos.
Requisitos Técnicosy |Cuando el servicio de trabajo colaborativo este
Funcionales integrado con el servicio de documento de archivo, el
7.5 (RTF) servicio de trabajo colaborativo debe ser capaz de SI
Modelo y Guia de Uso |pasar los documentos borrador como documentos
Archivo de Bogota archivo de acuerdo con el Requisito 7.3.
El SGDEA debe permitir a los usuarios:
Reqwsnos_. Teécnicosy |, Capturar un documento borrador y declararlo como
Funcionales un documento de archivo en una sola operacion
7.6 (RTF) ' Sl
Modelo y Guia de Uso | . o guardar un documento borrador y posteriormente
Archivo de Bogota completarlo y declararlo como un documento de
archivo.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir reutilizar un documento para
7.7 (RTF) crear uno nuevo a partir de este, manteniendo intacto Sl
Modelo y Guia de Uso | el original.
Archivo de Bogota
Requl|:3|tos_, Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
uncionales ! .
78 (RTF) configurar roles de wusuarios que puedan ver S|

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

cualquier documento en borrador de acuerdo con las
politicas de acceso.
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No.

Requisito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado,
7.9 (RTF) validar si el documento a cargar corresponde a la Sl
Modelo y Guia de Uso | version que el usuario desea cargar.
Archivo de Bogota
Requ;_snos_ Técnicos y El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado,
uncionales ; : . .
registre observaciones de los cambios realizados a
7.10 (RTF) : Sl
. un documento borrador antes de ingresarlo al
Modelo y Guia de Uso )
X . SGDEA como documento archivo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales Cuando un usuario cancele y/o detenga la edicién de
7.11 (RTF) un documento borrador, el SGDEA debe evitar que Si
Modelo y Guia de Uso | cualquier otro usuario lo edite.
Archivo de Bogota
Reqwsnos; Técnicos y Cuando un usuario no autorizado intente revisar un
Funcionales
documento borrador que se haya cancelado o
7.12 (RTF) : L . Si
. detenido su edicion, el SGDEA debera guardar en el
Modelo y Guiade Uso  |. ;. , . o1
. . Historial de eventos” el intento de acceso.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado
Requisitos Técnicos y pueda cancelgr o} Qetener la e(?icién de un documento
Funcionales borrador en situaciones como:
713 (RTF) * Fallas hardware Si
M(;\de;]q y gu'g de Uso |, kjias de software
rehivo de Bogota * Novedades de personal (licencias, vacaciones,
entre otros)
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe impedir el ingreso de un documento
7.14 (RTF) borrador cancelado y/o detenido al servicio de Si
Modelo y Guia de Uso | documentos de archivo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y |Los usuarios autorizados deben estar habilitados
Funcionales para capturar un documento borrador como
7.15 (RTF) documentos de archivo desde el servicio de trabajo Sl
Modelo y Guia de Uso | colaborativo y llevarlo al servicio de documentos de
Archivo de Bogota archivo.
Requil_snos_, Tecnicos y Los usuarios deben poder trasladarse hacia y desde
uncionales o )
el servicio de documentos archivo, para declarar el
7.16 (RTF) . NO
. documento borrador como un documento de archivo
Modelo y Guia de Uso o ; .
X . desde el servicio de trabajo colaborativo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y | Cuando hay multiples versiones de un documento, el
Funcionales SGDEA debe ser capaz de capturar el documento
717 (RTF) borrador como documento de archivo a partir de las Sl
Modelo y Guia de Uso |siguientes opciones, las cuales deben ser
Archivo de Bogota configuradas:
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Requisito
* La version mas reciente.
» Una version que es especificada por el usuario.
» Todas las versiones almacenadas, guardada como
un solo documento de archivo.
» Todas las versiones almacenadas, guardadas
como documentos de archivo separados pero
vinculados.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe mantener un numero de versioén para
7.18 (RTF) cada documento borrador y debe hacerlo visible Si

Modelo y Guia de Uso | cuando el documento es recuperado o buscado.
Archivo de Bogota

Requisitos Técnicos y

719 Furzg$rl1:e)lles El SGDEA debe incrementar automaticamente las S|
’ , versiones del documento borrador.
Modelo y Guia de Uso

Archivo de Bogota

Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir que la versién de esquema
7.20 (RTF) de numeracion se defina al momento de Si
Modelo y Guia de Uso | configuracion.
Archivo de Bogota

Requisitos Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado

Funcionales . o
asignar los elementos de metadatos del servicio de
7.21 (RTF) ; . Si
, trabajo colaborativo, a los campos de metadatos del
Modelo y Guia de Uso - .
X . servicio de documentos de archivo.
Archivo de Bogota
Reqwsﬂos_. Tecnicos y Cuando exista algun conflicto en los metadatos entre
Funcionales . ! -
el servicio de documentos de archivo y el servicio de
7.22 (RTF) . . Sl
. trabajo colaborativo, el SGDEA debe alertar al
Modelo y Guia de Uso usuario
Archivo de Bogota '
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la producciéon y/o captura
7.23 (RTF) exclusivamente de los documentos identificados en Si
Modelo y Guia de Uso |la tabla de retencién documental.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales En el SGDEA los documentos producidos deben
7.24 (RTF) estar asociados a un procedimiento, tramite o Sl
Modelo y Guia de Uso | actividad.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir importar de forma individual
7.25 (RTF) o en lote los documentos de archivo no producidos Sl

Modelo y Guia de Uso | dentro del sistema.
Archivo de Bogota
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. Norma Requisito Obligatorio
Requisito
El SGDEA podria tener una solucion de digitalizacion
en la que se pueda configurar las siguientes
caracteristicas técnicas en un perfil de digitalizacion:
Requisitos Técnicos y |+ Resolucion.
Funcionales * Profundidad de bits (blanco y negro, escala de
7.26 (RTF) grises, color). NO
Modelo y Guia de Uso |* Escala (tamario papel).
Archivo de Bogota + Compresion. )
* OCR Reconocimiento Optico de Caracteres.
* ICR Reconocimiento Inteligente de Caracteres.
» Guardar en varios formatos electrénicos (PDF/A,
TIFF, JPG, entre otros).
Requll_sL:’;]%sio'lr';clzgécos Y |EI SGDEA podria reconocer y capturar documentos
individuales en un proceso de digitalizacion masiva.
7.27 (RTF) . ) NO
. Nota: esto dependera de la forma de captura e
Modelo y Guiade Uso |. o
: . indexacion de los documentos.
Archivo de Bogota
Reqwsnos; Técnicos y El SGDEA podria permitir la incorporacion de marca
Funcionales o
de agua sobre los documentos digitalizados,
7.28 (RTF) ; - . NO
. identificando el usuario, fecha y hora de Ia
Modelo y Guia de Uso inCOroracion
Archivo de Bogota P )
El SGDEA debe permitir la parametrizacién y
Requisitos Técnicos y |administracion de los diferentes tipos de formatos
Funcionales electronicos definidos por la entidad (textuales,
7.29 (RTF) audio, video, geoespaciales, imagen, hojas de Si
Modelo y Guia de Uso | calculo, entre otros). En este sentido, debe alertar al
Archivo de Bogota usuario cuando se intente cargar un formato no
permitido.
Reqwsnos_. Tecnicos y El SGDEA podria permitir a un usuario autorizado
Funcionales L
capturar un documento en formato propietario y
7.30 (RTF) e ; Sl
. guardarlo en  multiples formatos  abiertos,
Modelo y Guia de Uso ' .
: . garantizando la cadena de custodia del documento.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir la gestion de documentos
7.31 (RTF) anexos garantizando la relacién con su documento Si
Modelo y Guia de Uso | principal sin utilizar formato de compresién.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y | El SGDEA debe contar con un entorno integrado al
Funcionales servidor de correo electronico de manera tal, que la
7.32 (RTF) captura de correos electronicos pueda ser realizada Sl

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

por un usuario desde la aplicacién del correo sin
necesidad de cambiar al SGDEA.
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Requisi Norma Requisito Obligatorio
equisito
El SGDEA debe permitir la captura individual o
masiva de correos electrénicos recibidos o enviados
(Incluyendo adjuntos), garantizando su formato
electrénico de archivo junto a sus metadatos
Requisitos Técnicos y (fecha/hora de envié-recibo, destinatario, destinatario
Funcionales copia, asunto, remitente, entre otros), mediante las
733 (RTF) siguientes opciones: Sl
Modelc_> y Guia de U,SO * Captura automatica.
Archivo de Bogota » Determinar los correos a capturar a partir de reglas
de correo.
* Seleccion del usuario a partir de opciones en el
sistema.
» Captura manual del usuario.
Requisitos Técnicos y | El SGDEA deberia capturar los anexos de un correo
Funcionales electronico por separado manteniendo el vinculo con
7.34 (RTF) el correo electronico, para lo cual debe permitir al NO
Modelo y Guia de Uso |usuario navegar desde el correo al adjunto y
Archivo de Bogota viceversa.
Requisi . El SGDEA debe poder identificar automaticamente y
equisitos Técnicos y . .
Funcionales capturar todos los correos eIecFr_omcos reIacmnadqs
735 (RTF) por un correo electromcq espemﬂc_a_do por un usuario S|
' Modelo y Guia de Uso en una misma operacion, permitiendo Ig captura
Archivo de Bogota como un solo documento o un conjunto de
documentos segun lo indique el usuario.
Requllzsﬂos_, Técnicos y El SGDEA debe garantizar la vinculacion del
uncionales o -
736 (RTF) cerhﬂcgdo de entrega ~con el correo el_e’ctronlco S|
Modelo y Guia de Uso automatlcamente, permitiendo la navegacion entre
Archivo de Bogota ambos registros.
Requisitos Técnicos y | Siempre que se capture un correo electronico como
Funcionales documento de archivo, el SGDEA debe garantizar la
7.37 (RTF) captura como metadato del nombre de usuario del Sl
Modelo y Guia de Uso |buzdn (si esta presente) junto a su direccién de
Archivo de Bogota correo electrénico.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir un usuario autorizado
7.38 (RTF) clasificar un correo electrénico dentro del Cuadro de Si
Modelo y Guia de Uso | Clasificacién Documental en su nivel de expediente.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
739 Fu?(;?r'la)lles El SGDEA debe soportar formatos de firma digital S|
' . tales como CADES, PADES y XADES.
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y | El SGDEA debe permitir habilitar una o varias firmas
7.40 Funcionales electronicas y/o digitales para un documento, como Sl
(RTF) es el caso de Cofirma y Contrafirma.
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e Norma Requisito Obligatorio
Requisito
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
El SGDEA debe capturar como metadatos la
informacion relacionada con la firma
electronica/digital, permitiendo la vinculacion al
documento. Los metadatos minimos a capturar son:
Requisitos Técnicos y
Funcionales * Nombre del firmante
7.41 (RTF) + Cargo del firmante I
Modelo y Guia de Uso | * Correo electronico firmante
Archivo de Bogota * Ndmero de serie del certificado
* Proveedor del servicio de certificacion
* Fecha / hora firmado
* Fecha / hora verificacion
* Resultado verificacion
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir almacenar junto al
7.42 (RTF) documento de archivo la firma electronica/digital con Si
Modelo y Guia de Uso | el certificado de forma implicita.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicosy |ElI SGDEA debe permitir Integrar mecanismos
Funcionales tecnolégicos como: firmas digitales, estampado
7.43 (RTF) cronolégico, mecanismos de encriptacion, marcas Si
Modelo y Guia de Uso |digitales electronicas, estampado cronoldgico,
Archivo de Bogota Cddigo Seguro de Verificacion — CSV.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA podria integrar visores para aquellos
7.44 (RTF) Documentos Electrénicos de Archivo que no cuenten NO
Modelo y Guia de Uso | con su aplicacion para su lectura.
Archivo de Bogota

Fuente: Archivo de Bogota
5.1.1.9 Clasificacion y organizacién documental

Corresponde a los requisitos funcionales para parametrizar el Cuadro de Clasificacion
Documental- CCD, a partir de la creacion de sus niveles (clases) en una estructura jerarquica, lo
cual permite definir las funcionalidades para almacenar y/o ubicar los expedientes y documentos
en el elemento (serie y/o subserie) del CCD. Este componente y el médulo del SGDEA contienen
funcionalidades para la organizacién de los documentos en el sistema donde se heredaran
atributos de las series y subseries documentales y permite parametrizar y visualizar la estructura
desde fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, expediente y por ultimo tipo documental.

Estas funcionalidades también contienen caracteristicas sobre la Tabla de Retencién Documental

- TRD, para la conformacion de expedientes electronicos con sus respectivos componentes,
permisos de acceso y todos los metadatos.
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Tabla 9. Requisitos de clasificacién y organizacién documental
No. .. . .
Requisito Norma Requisito Obligatorio
El SGDEA debe permitir la configuracion,
importacion y versionamiento de uno o varios
cuadros de clasificacion con al menos los
siguientes metadatos:
Requisitos Técni * |dentificador del sistema
equ;_5| 0S e<|:n|cos y « Fecha / hora de creacion
8.1 urzg?rll? es : \F/(Z(r:;gr/] hora primer uso S|
Modelo y Guia de Uso ‘
. . « Titulo
Archivo de Bogota « Fondo
» Descripcién
* Notas de alcance
« Historial de eventos
« Lista de control de acceso
» Metadatos contextuales
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
al momento de cargar un cuadro de clasificacion,
crear nuevos niveles de clasificaciéon (Clases) con
al menos los siguientes metadatos:
« |dentificador del sistema
« Identificador jerarquico del padre (clase padre)
Requisitos Técnicos y * Codigo clase
, * Fecha / hora de creacion
Funcionales * Fecha / hora primer uso
8.2 (RTF) 5 P sl
, * Titulo
Modelo y Guia de Uso D L
- . * Descripcion
Archivo de Bogota
* Notas de alcance
« Historial de eventos
« Lista de control de acceso
* Metadatos contextuales
Nota: no debe existir limitaciéon en la creacién del
numero de niveles del cuadro de clasificacion o
profundidad del mismo.
Requii_snos_ Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
uncionales s L PR ”
83 (RTF) modlflgar. ’el Titulo”, el “Cddigo clase”, la S|
' . “Descripcion”, las “Notas de alcance” y los
Modelo y Guiade Uso |. » ;
X ] Metadatos contextuales” de alguna clase activa.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
8.4 Furzggrlmza;les El SGDEA debe garantizar la herencia de S|
Modelo y Guia de Uso atributos de clases padres a clases hijas.
Archivo de Bogota
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No.

Requisito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
8.5 (RTF) borrar cualquier clase que nunca se haya utilizado Sl
Modelo y Guia de Uso para la clasificacion.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
8.6 (RTF) navegar por los niveles del cuadro de clasificacion Sl
Modelo y Guia de Uso inspeccionando sus metadatos.
Archivo de Bogota
Requll_3|to§ Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
uncionales iy . .
8.7 (RTF) reclasificar una cl_a_se d_(’entro de su mismo myel en S|
Modelo v Guia de Uso el cuadro de claglflcag[on heredando los atributos
Y ] de la nueva clasificacion.
Archivo de Bogota
g
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe asociar cada documento a una
8.8 (RTF) serie y/o subserie, expediente y un tipo Sl
Modelo y Guia de Uso documental desde el proceso de captura.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y El SGDEA debe estar en la capacidad de
Funcionales conformar expedientes mediante la clasificacion
8.9 (RTF) de documentos de forma automatica o manual, Si
Modelo y Guia de Uso con base en la estructura del cuadro de
Archivo de Bogota clasificacion.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA no debe limitar el numero de
8.10 (RTF) expedientes asociados a una serie 0 subserie Sl
Modelo y Guia de Uso | documental.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir la creacion, importacion,
parametrizacidn, automatizacién, administracion y
versionamiento de las Tablas de Retencion
8.11 MOREQ - AGN Docume_ntal - TRD, a part_ir de_’ plantillas S|
predefinidas, asistentes de configuracién, cargue
de archivos planos o a través de la incorporacion
de otros mecanismos que facilten la
administracién y la gestion de la TRD.
El SGDEA debe permitir que las Tablas de
Retencion Documental tengan asociados los
siguientes campos de manera opcional:
8.12 MOREQ - AGN » Una descripcion y/o justificacion. Sl

* Version de la TRD.

* Fecha de actualizacién de la TRD en el
sistema.

« Identificador Unico cuando se crea.
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No.
Requisito

Norma

Requisito Obligatorio

8.13

MOREQ - AGN

El SGDEA debe garantizar que los documentos
producidos y asociados a una TRD, mantendran
los criterios de tiempos y de disposicion final de la
version correspondiente.

SI

8.14

MOREQ - AGN

El SGDEA debe representar la organizacion de
los expedientes y documentos, incluyendo sus
metadatos, a partir del esquema del cuadro de
clasificacion documental.

SI

8.15

MOREQ - AGN

El SGDEA debe validar la informacién que se
ingresa en el esquema de la Tabla de Retencién
Documental a través de generacion de alertas o
incorporacion de opciones que incluyan
asistentes paso a paso (listas desplegables,
alertas, listas de chequeo, ventanas de ayuda,
entre otras) que indiquen si existe informacion
similar o igual en el sistema.

Si

8.16

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la importacion y
exportacion total o parcial de la Tabla de
Retencion Documental, en un formato abierto y
editable, teniendo en cuenta:

v’ Para la importacion:
* Permitir la importaciéon de los metadatos.
asociados.
* Cuando se importen la TRD o TVD y sus
metadatos, el SGDEA debe validar y arrojar los SI
errores de estructura y formato que se
presenten.

v Para la exportacion:
Permitir la exportacion de metadatos
asociados, incluyendo pistas de auditoria.

Los procesos de importacion y exportacion deben
generar reportes y estas acciones deben quedar
registradas en las pistas de auditoria.

8.17

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir a usuarios autorizados la
seleccién y uso de las diferentes versiones de la Si
Tabla de Retencién Documental.

8.18

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la integracién con los
diferentes servidores de correo electronico de
acuerdo con las necesidades o politicas de cada
organizacion.

Si

8.19

MOREQ - AGN

Los documentos dentro del SGDEA deberan

heredar los metadatos de su serie o subsidie. Sl

8.20

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir exportar el directorio, de
todos los expedientes y/o carpetas clasificadas en Sl
una serie especifica y su contenido.
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No.

Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

8.21

MOREQ - AGN

Una vez finalizado el tramite administrativo, el
SGDEA debe incorporar opciones para el cierre
del expediente. (manual o automatico).

SI

8.22

MOREQ - AGN

Una vez cerrado el expediente se debera restringir
la adicién o supresion de carpetas o documentos.

SI

8.23

MOREQ - AGN

Excepciones: Cuando por disposiciones legales o
administrativas sea necesario reabrir un
expediente, esta accién deberd realizarse
mediante un perfil administrativo y debe quedar
registro de ello en las pistas de auditoria, con la
explicacion del motivo por el cual se realizé la
accion.

Si

8.24

MOREQ - AGN

El SGDEA debe hacer accesible el contenido de
los expedientes de acuerdo con los roles y
permisos.

SI

8.25

MOREQ - AGN

El SGDEA debe impedir la eliminacién de un
expediente electronico o de su contenido. Sin
embargo, existen dos excepciones a este
requisito:

1. La eliminacién de acuerdo con lo establecido
en las TRD o.

2. Eliminacién por un rol administrativo como
parte de un procedimiento auditado.

Si

8.26

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la asignacion de un
vocabulario controlado y normalizado compatible
con las normas nacionales y estandares
internacionales.

SI

8.27

MOREQ - AGN

El SGDEA debe proporcionar a los
administradores herramientas para informes
estadisticos de la actividad dentro de la Tabla de
Retencion Documental.

SI

8.28

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la generacion de
expedientes electronicos y sus componentes
(documento electronico, foliado, indice firmado y
metadatos).

Si

8.29

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que los documentos que
componen el expediente hereden los tiempos de
conservacion establecidos en la TRD.

Si

8.30

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir diligenciar metadatos de
ubicacion, que luego van a permitir su ubicacion a
nivel de unidades documentales, para el caso de
los expedientes hibridos.

Si

8.31

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que todas las acciones
efectuadas sobre el expediente deben ser
registradas en un historial de eventos que puede
ser consultado por usuarios que tengan acceso al
expediente electronico.

Si
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No.

Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

8.32

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que el historial de
eventos del expediente electronico pueda ser
exportado.

SI

8.33

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir exportar el indice

electrénico a formato XML.

SI

8.34

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la transferencia de la
estructura la TRD mediante un archivo XML.

SI

8.35

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la incorporacién de la
firma electronica para la generacion del indice del
expediente electronico.

SI

8.36

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir cotejar la composicion de
los documentos electronicos que integran el
expediente electrénico, asegurando su integridad
y autenticidad.

Si

8.37

MOREQ - AGN

El SGDEA debe registrar como metadatos la
fecha y la hora de registro de la carga de un
documento al expediente electronico.

Si

8.38

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir realizar la trazabilidad de
los documentos electronicos en el cuadro de
clasificacion documental mostrando informacion
como minimo de que, quien, cuando y como
realizd acciones en el mismo.

SI

8.39

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que el CCD y las TRD
sean controladas Unicamente por un rol
administrador y que pueda agregar, modificar y
reorganizar la estructura.

SI

8.40

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la reubicacion de una
carpeta (o conjunto de carpetas) o documento, a
un lugar distinto dentro de la estructura de
clasificacion, y garantizar que se mantenga los
metadatos y demas atributos (permisos).

Si

8.41

MOREQ - AGN

El SGDEA debe registrar en la pista de auditoria,
cuando se realice la reubicacion de una carpeta (o
conjunto de carpetas) o documento.

Si

8.42

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir registrar las razones por
las que se realiza la reubicacion de cualquier
elemento de la estructura de clasificacién y
almacenarlo como una propiedad o metadato.

SI

8.43

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que un documento pueda
estar ubicado en diferentes partes de la estructura
de clasificacion, sin que esto signifique la
duplicacién del documento.

Si

8.44

MOREQ - AGN

El SGDEA debe garantizar que los documentos
electronicos de archivo que se capturen se
asocien a una TRD configurada en el sistema.

Si

8.45

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir establecer niveles de
seguridad del expediente de acuerdo con los
niveles de seguridad establecidos por la entidad.

Si

Clasificacion: Informacion Publica




i Version: 1
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

0 i Fecha: Memo 12025027117 —
ALCALDIA MAYOR MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS 14/08/2025

el ELECTRONICOS L
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL Paglna: 44 de 80
No. oy . ;
Requisito Norma Requisito Obligatorio

El SGDEA debe permitir otorgarle un numero
8.46 MOREQ - AGN unico de identificacion a un documento cuando es SI
cargado al expediente.

El SGDEA debe permitir multiples firmas
8.47 MOREQ - AGN electronicas o digitales en los documentos Sl
electronicos.

El SGDEA debe disponer de una opcion o servicio
8.48 MOREQ - AGN para la conversion de documentos a los formatos Sl
establecidos por el Archivo General de la Nacion.
El SGDEA debe permitir modificar los tiempos de
8.49 MOREQ - AGN retencion para un conjunto de series Yy/o Sl
expedientes.

El SGDEA debe permitir ingresar los datos de
localizacion de un expediente hibrido (referencia
cruzada al expediente fisico). El sistema debe
8.50 MOREQ - AGN permitir diligenciar metadatos de ubicacién, que Sl
luego van a permitir su ubicacion a nivel de
unidades documentales, para el caso de los
expedientes hibridos.

Fuente: Archivo de Bogota.

51.1.10 Documentos de archivo

Contiene los requisitos funcionales para la conformacion de expedientes electronicos y la
declaracién de los documentos de archivo como tal. Es de vital importancia crear la estructura del
cuadro de clasificacién documental para la creacion de expedientes y documentos de archivo con
historial de eventos (trazabilidad de las acciones en el sistema), metadatos y lista de control de
acceso para la conformacion de expedientes.

Tabla 10.  Requisitos para Documentos de archivo.

No.

Requisito Norma Requisito Obligatorio

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

* Identificador del sistema
Requisitos Técnicos y |* Fecha / hora de creacion
Funcionales * Fecha / hora primer uso

9.1 (RTF) « Ultima modificacion (fecha y hora) Sl
Modelo y Guia de Uso |* Fecha inicial

Archivo de Bogota * Fecha final
* Titulo
* Descripcion
* Numero del expediente
* Tomo
* Usuario de creacién
+ Area productora
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No.

Requisito N

Requisito Obligatorio

* Folios

» Tamanio

* Notas de alcance

» Tiempo de retencion en gestion

» Tiempo de retencion en central

* Tiempo total de retencion

* Fecha inicio retencion

* Fecha final de retencion

 Cdédigo de disposicion final

* Historial de eventos

* Lista de control de acceso

* Identificador de la serie

* Titulo serie

* Identificador de la subserie

» Titulo subserie

* Descripcion serie

* Descripcién subserie

* Fecha / hora cierre de expediente

» Coédigo de activador (0 = activacion de cierre)
+ Estado (abierto, cerrado en gestion, cerrado en
central, con disposicion final)

* Fecha de ejecucion de disposicion final

* Metadatos contextuales.

* Fecha programada transferencia

» Fecha / hora de ejecucion transferencia

* Numero de acta de transferencia

* Tiempo de ejecucion de transferencia

» Estampa de tiempo de la alerta de atraso de
transferencia

» Fecha / hora de disposicion final

» Fecha / hora aprobacion de eliminacion

* Numero de acta de eliminacién

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

Requisitos Técnicos y
Funcionales
9.2 (RTF)
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe estar en la posibilidad de conformar
tomos por expedientes a partir de parametros de Sl
tamafio configurados por un usuario autorizado.

Requisitos Técnicos y
Funcionales
9.3 (RTF)
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar el “Titulo”, la “Descripcion” y “Notas de
alcance” de un expediente abierto y cualquiera de
sus “Metadatos contextuales”.

Si

Requisitos Técnicos y
Funcionales
9.4 (RTF)
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe estar en la posibilidad de reclasificar
un expediente dentro del Cuadro de clasificaciéon Sl
documental.
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Reclq\ll?iéito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y | El SGDEA debe permitir cerrar un expediente de
Funcionales forma manual y/o automatica a partir de la
9.5 (RTF) incorporacion del documento que finaliza el tramite Sl
Modelo y Guia de Uso |de acuerdo a un flujo de trabajo u otro criterio de
Archivo de Bogota cierre (Por ejemplo: finalizacion de vigencia).
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir inactivar series y/o
9.6 (RTF) subseries, siempre y cuando los expedientes Sl
Modelo y Guia de Uso | asociados se encuentren cerrados.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
9.7 (RTF) eliminar un expediente vacio que nunca se haya Sl
Modelo y Guia de Uso | utilizado.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y |El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
Funcionales examinar e inspeccionar las series, subseries y
9.8 (RTF) expedientes junto a sus metadatos mediante la Si
Modelo y Guia de Uso |navegacion desde el servicio de clasificacion vy
Archivo de Bogota servicio documentos de archivo.
El SGDEA debe permitir incorporar documentos de
archivo creados dentro o fuera del sistema, en un
expediente abierto. Los documentos de archivo
deberan conservar sus metadatos y contener como
minimo:
* Identificador del sistema
* Titulo
* Descripcion
+ Identificador expediente
« Identificador serie
* Identificador subserie
. - * Identificador subseccion
Requl':stjaocsi‘o-l;‘eafgécos Y |« Identificador seccion
* Identificador fondo
9.9 (RTF) « Autor Sl

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

* Tipo documental

» Palabras claves

» Formato electrénico

* Tamano

» Fecha de creacion

» Fecha de modificacion
« Ultimo acceso

« Clasificacion de acceso
* Fecha / hora creacién

* Fecha / hora primer uso
» Fecha / hora de archivado
» Usuario quien archivo

» Soporte

* Notas de alcance
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Reclq\ll?iéito Norma Requisito Obligatorio
* Historial de eventos
* Lista de control de acceso
» Metadatos contextuales
Nota: el documento de archivo debe heredar los
metadatos del expediente.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
9.10 (RTF) modificar el “Titulo”, “Descripcion” y “Metadatos Sl
Modelo y Guia de Uso | contextuales” de un documento de archivo.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicosy |El SGDEA debe poder reclasificar documentos,
Funcionales heredando los metadatos del nuevo expediente, es
9.1 (RTF) decir, reemplazar la clasificacion anterior del Si
Modelo y Guia de Uso |documento con la clasificacion de su nuevo
Archivo de Bogota expediente.
Requllzs:jlgocsio'lr;zclzgécos Y | Todos los documerjtos clasificados y reclasifif:ados
912 (RTF) dentro de un expediente deben heredar los atributos S|
' Modelo y Guia de Uso de este ultimo relacionados con tiempos de retencién
Archivo de Bogota y disposicion final.
Requisitos Técnicos y El SGDEA debe permitir duplicar un tipo documental
Funcionales a otro expediente incluyendo:
9.13 (RTF,) * Metadatos del sistema y contextuales Si
Modelq y Guia de U,SO » Lista de control de acceso
Archivo de Bogota * Historial de eventos
El SGDEA debe permitir al usuario navegar e
inspeccionar los documentos de archivo al menos de
las siguientes maneras:
Reqwsﬂos Técnicosy |, Navegar por los documentos de un expediente en
Funcionales orden de la fecha.
9.14 (RTF,) * Navegar desde un documento a su expediente e Si
Modelq y Gula de U,SO inspeccionar su metadato.
Archivo de Bogota * Navegar de un documento a su serie o subserie e
inspeccionar sus metadatos.
* Navegar desde un documento a su (s) componente
(s) e inspeccionar sus metadatos.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir consultar los expedientes de
9.15 (RTF) acuerdo con sus tiempos de retencion y disposicion Sl
Modelo y Guia de Uso | final.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y El SGDEA debe garantizar en la creacidon de
Funcionales documentos de arch_ivo la creacion .de_ sus
9.16 (RTF) componentes, que incorporen los siguientes S|

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

metadatos:

* |dentificador del sistema
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Reclq\ll?iéito Norma Requisito Obligatorio
* Identificador de documento de archivo
» Fecha / hora creacion
* Fecha / hora primer uso
* Titulo
* Descripcion
* Historial de eventos
» Lista de control de acceso
» Metadatos contextuales
Requ||:S|to§ Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
uncionales o P “ i,
917 (RTF) modificar el “Titulo”, la “Descripcion dg los S|
M ; componentes de un documento de archivo y
odelo y Guia de Uso ; p o
X . cualquiera de sus “Metadatos contextuales”.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales
Cada vez que ocurra un evento sobre un documento
9.18 (RTF) . . AR ” Si
Modelo v Guia de Uso | 5€ debera registrar en el “Historial de eventos”.
y
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe ordenar los documentos dentro de
9.19 (RTF) un expediente por la fecha de tramite en forma Si
Modelo y Guia de Uso |ascendente.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado la
9.20 (RTF) configuracién de criterios de ordenacién para cada Si
Modelo y Guia de Uso | serie documental.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
9.21 Furzc;%w:r;ﬂes El SGDEA debe ordenar los expedientes de acuerdo S|
’ M . con el criterio de ordenacion definido para cada serie.
odelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir la generacion de un indice
electrénico en formato XML para cada expediente,
incluyendo los siguientes metadatos como minimo:
* Identificador del sistema
. . » Fecha / hora de creacion indice
RequII:SuILOCSi’OEeaCI;QéCOS Y |+ Fecha / hora primer uso
922 (RTF) Identificador del expediente S|

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

* Numero del expediente

* Nombre de expediente

* Nombre de serie

* Nombre de subserie

* |dentificador del documento

* Titulo del documento

* Tipologia documental

» Fecha declaracién de documento de archivo
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

Fecha: Memo 12025027117 —

MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS | 14/08/2025

ELECTRONICOS
Pagina: 49 de 80

Reclq\ll?iéito Norma Requisito Obligatorio
* Fecha de archivado
* Valor huella
* Funcién resumen
* Orden documento expediente
* Formato
* Tamano
» Lista de control de acceso
* Historial de acceso
* Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos y
Funcionales El indice electronico debe estar disponible desde la
9.23 (RTF) creacién del expediente Sl
Modelo y Guia de Uso '
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales Todos los expedientes deberan contar con un indice
9.24 (RTF) electronico, el cual debe ser firmado Sl
Modelo y Guia de Uso | electrénicamente una vez se cierre el expediente.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
995 Funcionales El SGDEA podria permitir navegar por el expediente
. (RTF) ) o . NO
Modelo v Guia de Uso mediante el indice electrénico.
y
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir la generacion del inventario
documental (FUID) en diferentes formatos (hoja de
célculo,
pdf, XML), incluyendo como minimo los siguientes
metadatos:
* Identificador del sistema
* Entidad productora
* Unidad administrativa
+ Oficina productora
- . * Objeto
Requisitos Técnicos y |, Ndmero de orden
Funcionales « Nombre serie
9.26 (RTF) * Nombre subserie Si

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

* Nombre del expediente

* Numero del expediente

* Tipo de expediente (colocar en metadatos del
expediente)

* Fecha Inicio

* Fecha final

» Unidad conservacion (para fisico)
* Soporte

* Numero de folios (para fisico)

» Tamafo (KB)

+ Ubicacion fisica

* Ubicacion electrénica

Clasificacion: Informacion Publica
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Requisito
* Notas
* Historial de Eventos
» Lista de control de acceso
» Metadatos contextuales
Requisitos Técnicos y
027 F“?g%‘;'es El SGDEA debe garantizar que e FUID esté|
Modelo y Guia de Uso disponible en cualquier momento.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe garantizar la importacion de un FUID
9.28 (RTF) en varios formatos electronicos como hojas de Sl
Modelo y Guia de Uso | calculo y XML.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
- - validar la integridad de un documento como por
Requisitos Técnicosy | _. . t L
Funci ejemplo mediante la generacién y validacion de un
uncionales “diao hash lidacic tadatos. E laui
9.29 (RTF) cédigo has y validacion con metadatos. En cualquier S|
) . caso, debera generar un mensaje con los resultados
Modelo y Guia de Uso .
Archivo de Bogota obtenidos.
Nota: este valor debe ser capturado en el indice
electrénico.

Fuente: Subdireccion Administrativa y Financiera — Equipo Gestion Documental.

5.1.1.11 Archivos fisicos

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

e Administracion de espacios fisicos.
e Automatizacion de instrumentos archivisticos (FUID, Formato afuera, entre otros).
¢ Conformacion de expedientes hibridos.
¢ Rotulacién de unidades de almacenamiento y conservacion.
Tabla 11. Requisitos de archivos fisicos
No. - . .
Requisito Norma Requisito Obligatorio
. - El SGDEA debe ser capaz de conformar expedientes
Requisitos Técnicos y - .
: con documentos electrénicos y referenciar los
Funcionales . .
documentos fisicos a través de metadatos en el
10.1 (RTF) - . o Sl
. indice. Sin embargo, debe estar en la posibilidad de
Modelo y Guia de Uso . .
X . capturar los documentos fisicos mediante
Archivo de Bogota C :
digitalizacion para conformar el expediente completo.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe ser capaz de capturar y gestionar
10.2 (RTF) metadatos sobre los documentos fisicos de acuerdo SI
Modelo y Guia de Uso | con los servicios del presente documento.
Archivo de Bogota
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Requisito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe ser capaz de capturar y gestionar los
10.3 (RTF) metadatos acerca de las cajas, carpetas u ofras SI
Modelo y Guia de Uso | unidades de conservacion y almacenamientos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir identificar las series,
104 (RTF) subseries y, expedientes para documentos en SI
Modelo y Guia de Uso |formatos analogos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicosy |EI SGDEA debe clasificar y reclasificar los
Funcionales documentos fisicos de acuerdo con el Cuadro de
10.5 (RTF) Clasificacion Documental al igual que los SI
Modelo y Guia de Uso |documentos  electréonicos (Ver  servicio de
Archivo de Bogota Clasificacion).
SGDEA debe permitir que un expediente contenga
Requisitos Técnicos y | documentos electronicos y documentos fisicos para
Funcionales conformar expedientes hibridos.
10.6 (RTF) SI
Modelo y Guia de Uso |Nota: el sistema debe estar en la posibilidad de
Archivo de Bogota generar referencias cruzadas tanto para o
electrénico como para lo fisico.
Requ;izocsiolzclzgécos Y | EI SGDEA _debe permitir que I_os documentos fisicos
10.7 (RTF) sean gestionados ’de la ‘misma forma que los S|
Modelo v Guia de Uso documentos electronicos, incluyendo herencia de
y
X . metadatos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales Cuando un usuario esta explorando el Cuadro de
10.8 (RTF) Clasificacion Documental, el SGDEA debe indicar si Si
Modelo y Guia de Uso | existen documentos fisicos asociados.
Archivo de Bogota
RequllzsL:LoCsi,OEZ(I:;\;cos Y | EI SGDEA debe p_ermitir crear, capturar y gestionar
10.9 (RTF) metadatos especificos para documentos fisicos, por S|
) M . ejemplo, las dimensiones de un plano, el formato de
odelo y Guia de Uso X .
. 2 una cinta de video, etc.
Archivo de Bogota
Requllzsul’;ocsi,o'll;iclzgécos Y lEl $GDEA debg garantizar que en la busqueda de
10.10 (RTF) series, subseries y expedientes se recuperen S|
Modelo v Guia de Uso sllmultaneameqtg los metadatos para chumentos
Y ] fisicos y electronicos en una sola operacion.
Archivo de Bogota y P
Requisitos Técnicos y |El SGDEA debe apoyar el seguimiento de cajas,
Funcionales carpetas u otras unidades de conservacién vy
10.11 (RTF) almacenamiento fisicas, suministrando registros de SI
Modelo y Guia de Uso |salida y entrada, ubicacién, custodio y fecha de
Archivo de Bogota registro de entrada / salida.
10.12 Requisitos Técnicos y |El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado S|

Funcionales

realizar el registro de préstamo y especificar la fecha

Clasificacion: Informacion Publica
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No.

Requisi Norma Requisito Obligatorio
equisito
(RTF) en la que debe ser devuelto. La fecha de devolucion
Modelo y Guia de Uso | se debe calcular de forma automatica de acuerdo con
Archivo de Bogota la parametrizacién y dicha parametrizacion debe ser
configurable.
- . El SGDEA debe informar mediante correo electrénico
Requisitos Técnicos y e . . .
Funcionales al usuario o incluso a varios usuarios, por ejerpplo, al
10.13 (RTF) funcionario de archlvo. y al titular del pres.t,amo, S|
M , cuando la fecha de vencimiento para la devolucién se
odelo y Guia de Uso . o -
Archivo de Bogot esta _ acercando al vencimiento y cuando esté
vencido.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA deberia estar en la posibilidad de
10.14 (RTF) parametrizar, configurar e imprimir plantillas de Si
Modelo y Guia de Uso | comprobante de préstamo y formato afuera.
Archivo de Bogota
Requ||:S|to§ Técnicos y El SGDEA debe permitir que un usuario,
uncionales . : .
1015 (RTF) deblc_iar_nente autorizado, pugda cambiar la fecha lde S|
M , vencimiento para devolucion de uno o varios
odelo y Guia de Uso i | racion
Archivo de Bogota prestamos en una sola operacion.
Requisitos Técnicos y
Funcionales SGDEA debe garantizar que los controles de acceso
10.16 (RTF) para series, subseries y expedientes fisicos sean Sl
Modelo y Guia de Uso |idénticos a los electronicos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe registrar informacién sobre la
10.17 (RTF) ubicacion fisica de los documentos analogos para su Sl
Modelo y Guia de Uso | control y seguimiento.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA deberia permitir elegir la ubicacion fisica a
10.18 (RTF) partir de opciones predeterminadas como por Sl
Modelo y Guia de Uso | ejemplo una lista despegable.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA deberia permitir elegir la ubicacion fisica a
10.19 (RTF) partir de validaciones que le informen al usuario la Sl
Modelo y Guia de Uso | disponibilidad de espacio.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir al usuario autorizado
10.20 (RTF) consultar el Inventario documental, identificando los SI

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

expedientes prestados.

Clasificacion: Informacion Publica




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS

Version: 1

14/08/2025

Fecha: Memo 12025027117 —

ELECTRONICOS
Pagina: 53 de 80

No.

Requisi Norma Requisito Obligatorio
equisito
SGDEA debe registrar informacién sobre los
movimientos de una unidad fisica que incluye como
minimo:
Requisitos Técnicos y
Funcionales * [dentificador Unico
10.21 (RTF) * Ubicacion actual SI
Modelo y Guia de Uso | * Ubicaciones anteriores
Archivo de Bogota » Fecha en que se traslado de ubicacion
» Fecha de recepcién en el lugar
» Usuario responsable del movimiento (para cada
caso)
Requllzsulaocsio'lr']eaclzgécos Y | El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado
pueda consultar la siguiente informacion acerca de
10.22 (RTF) ; o ; ; Si
. un préstamo: titular del préstamo, fecha de salida y
Modelo y Guia de Uso
; . control de acceso.
Archivo de Bogota
Reqmsﬂo; Técnicos y SGDEA debe registrar dentro del “Historial de
Funcionales i .
eventos”, todos los registros de las entradas y
10.23 (RTF) ; . SI
] salidas, valores de metadatos y acciones sobre
Modelo y Guia de Uso g
X . documentos fisicos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales SGDEA debe soportar la impresion y reconocimiento
10.24 (RTF) de codigos de barras y/o sistemas de localizacion Si
Modelo y Guia de Uso | alternativos para documentos en fisico.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDA debe parametrizar, configurar e imprimir la
10.25 (RTF) plantilla de rotulo para cajas, carpetas y otros tipos Sl
Modelo y Guia de Uso | de unidades de almacenamiento y conservacion.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe notificar cuando el periodo de
10.26 (RTF) retencién se cumpla y cuando se debe aplicar la Sl
Modelo y Guia de Uso | disposicion final a los expedientes fisicos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe alertar la existencia y la ubicacién de
10.27 (RTF) cualquier expediente asociada con cualquier Serie o Sl
Modelo y Guia de Uso | Subserie que se vaya a transferir, exportar o eliminar.
Archivo de Bogota
Requ||:3|to§ Tecnicos y Siempre que los expedientes sean transferidos, el
uncionales .
10.28 (RTF) SGDE_A debe exportar o transferir sus metadatos de S|
) . la misma forma que los metadatos de Ilos
Modelo y Guia de Uso -
X . documentos electronicos.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y |Cuando se vayan a transferir, exportar o eliminar
10.29 Funcionales fisicos, el SGDEA debe pedir confirmaciéon a un Si
(RTF) usuario autorizado, antes de que la operacion sea
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Requisito Norma Requisito Obligatorio

Modelo y Guia de Uso |completada. Esto requerira normalmente que un
Archivo de Bogota usuario autorizado introduzca manualmente una
confirmacién.

Fuente: Archivo de Bogota.

5.1.1.12 Metadatos

Contiene los requisitos funcionales para la definicién de los elementos de metadatos, gestion de
metadatos y administracion de plantillas de metadatos aplicables a las entidades del sistema. El
modelo SGDEA — DC RTF define metadatos del sistema y metadatos contextuales, los cuales
son definidos por el usuario a partir de su esquema de metadatos.

Es importante contemplar la informacion relacionada en el esquema de metadatos a partir de la
captura, exportacion y migracion de los documentos y reportes de estos.

Tabla 12. Requisitos para metadatos

Regll?i:sito Norma Requisito Obligatorio

El SGDEA debe gestionar los siguientes elementos por
cada metadato:
* I[dentificador del sistema
* Titulo
* Descripcién
* Notas de Alcance
* Orden de presentacién
* Ocurrencias minimas (el numero minimo de valores

Requisitos Técnicos y | que se pueden asignar a un elemento de metadato)

Funcionales * Ocurrencias maximas (el numero maximo de valores
11.1 (RTF) que se pueden asignar a un elemento de metadato) Sl
Modelo y Guia de Uso | * Modificable (indicador que sefiala si un elemento de
Archivo de Bogota | metadatos es modificable por los usuarios)

* Tipo de datos (char, int, boolean...)
* Idioma
* Valor predeterminado
* Modo captura (Automatico/Manual)
* Obligatoriedad (si/no)
* Indicador para conservar o destruir valor de
metadato (boolean).
* Historial de eventos
» Lista de control de acceso
EL SGDEA debe permitir a un usuario autorizado crear

Requisitos Técnicos y | metadatos contextuales, teniendo en cuenta el

Funcionales requisito
11.2 (RTF) anterior, sin embargo, debe incluir los siguientes Sl
Modelo y Guia de Uso | metadatos adicionales del sistema:
Archivo de Bogota

» Fecha / hora de creacion

Clasificacion: Informacion Publica
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Requisito Norma Requisito Obligatorio
» Fecha / hora primer uso
* Fecha / hora destruccion
El SGDEA deberia garantizar que, para cada metadato
Requisitos Técnicos y conte_xtual creado en virtud del Requisito anterior,
Funcionales permita:
1.3 (RTF,) » Mantener una referencia al objeto asociado mediante SI
Modelq y Guia de U,SO el almacenamiento de su identificador del sistema.
Archivo de Bogota |, Mantener un valor de datos valido especificado por
un tipo de datos XML.
Requisitos Técnicos y El SG_DEA d_ebe permitir a un usuario autorizado
Funcionales especificar si los _metadatos_ eren conservarse
114 (RTF) cqar]do su objeto digital se gllmme, en _el caso de S|
' Modelo y Guia de Uso el!m!nar_ ,metadatos el usuario debera ju§t|f|cgr la
Archivo de Bogota eliminacién, lo cual debera guardarse en el historial de
eventos.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar los siguientes elementos para un metadato
Requisitos Técnicos y | aCtivo:
Funcionales . T
11.5 (RTF) ; B'é‘;'gripcién sI
Modelo y Guia de Uso |, Notag de alcance
Archivo de Bogota |, Orden de presentacién
* Valor predeterminado
« Identificador de idioma
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
11.6 (RTF) eliminar un metadato contextual que nunca se haya Sl
Modelo y Guia de Uso | aplicado.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe garantizar que se pueda destruir un
Requisitos Técnicos y | metadato contextual que haya sido usado teniendo en
Funcionales cuenta que:
11.7 (RTF) Si
Modelo y Guia de Uso | * No puede ser usado ni aplicado a nuevos objetos.
Archivo de Bogota |* Los objetos que ya tengan asociado este metadato
deberan conservar sus valores y ser inmodificables.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
consultar
las definiciones de los elementos de los metadatos y
Requisitos Técnicos y | plantillas en el servicio de metadatos y tipos de
Funcionales entidades en sus respectivos servicios, asi como
11.8 (RTF) inspeccionar sus metadatos de las siguientes Sl
Modelo y Guia de Uso | maneras:
Archivo de Bogota
» Navegar en el servicio de metadatos para

inspeccionar todos los metadatos y sus elementos en
el orden de presentacion.

Clasificacion: Informacion Publica




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 1

Fecha: Memo 12025027117 —

MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS | 14/08/2025

ELECTRONICOS
Pagina: 56 de 80

No.
Requisito

Norma

Requisito Obligatorio

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

11.9

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe garantizar al momento de incorporar
un metadato las siguientes condiciones:

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

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

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

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

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

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

11.10

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado crear
plantillas de metadatos con al menos los siguientes
metadatos del sistema:

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

* Fecha / hora de destruccion Sl
« Titulo

* Descripcién

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

« Historial de eventos

« Lista de control de acceso

* Metadatos contextuales

11.11

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

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

. Titulo Sl
* Descripcién

* Tipo plantilla

» Metadatos contextuales

11.12

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado

- . . - SI
eliminar cualquier plantilla que nunca se ha utilizado.

Clasificacion: Informacion Publica
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Requisito
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir que un usuario autorizado
11.13 (RTF) destruir una plantilla activa que se haya aplicado, SI
Modelo y Guia de Uso | evitando que se aplique a un nuevo objeto.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
11.14 Furzg$r|1::;ﬂes El SGDEA debe aplicar manual o automaticamente S|
) . plantillas activas a las entidades del sistema.
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota
Reqwsnos; Técnicos y El SGDEA debe asegurar que los metadatos
Funcionales . . )
agregados a una serie, subserie, expediente,
11.15 (RTF) . ) . Sl
. documento o cualquier otra entidad del sistema nunca
Modelo y Guia de Uso - : . N
; . | se eliminen mientras la entidad esté activa.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir cargar y transferir datos
11.16 (RTF) mediante normas de descripcion de archivo e SI
Modelo y Guia de Uso | intercambio de datos.
Archivo de Bogota
1117 MOREQ — AGN El SGDEA debe permitir incorporar diferentes S|

esquemas de metadatos.

El SGDEA debe permitir al usuario autorizado
11.18 MOREQ - AGN parametrizar modificar y aplicar las reglas de los Sl
elementos del esquema de metadatos.

El SGDEA debe permitir que los valores de los
1119 MOREQ — AGN metadatos_ se hereden autome}tlcam'ente _de forma S|
predeterminada desde el nivel inmediatamente

superior en la jerarquia de clasificacion.

El SGDEA debe presentar en pantalla los metadatos

11.20 MOREQ - AGN de los documentos capturados. S|
El SGDEA debe permitir la asignacion previa de
11.21 MOREQ — AGN palabras clave a las series, subseries, expedientes y/o S|

documentos, basados en bancos terminolégicos,
tesauros, taxonomias, entre otros.

El SGDEA debe permitir que al momento de la captura
11.22 MOREQ - AGN 0 en una etapa posterior de procesamiento, se puedan Sl
ingresar metadatos adicionales.

El SGDEA debe validar y controlar la entrada de los

11.23 MOREQ - AGN metadatos minimos Obligatorios.

Sl

El SGDEA permite la extraccion automatica de
11.24 MOREQ - AGN metadatos de los documentos al momento de la Sl
captura o cargue al sistema.

Fuente: Archivo de Bogota.
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5.1.1.13 Retencién y disposicion

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

Tabla 13.

Requisitos de retencion y disposicion.

No.
Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

121

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

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

* Identificador del sistema

* Fecha / hora de creacion

» Fecha / hora de primer uso

* Titulo

* Version

* Descripcién

+ Acto administrativo aprobacion (numero — fecha)

+ Acto administrativo convalidacion (numero — fecha)
* Acto administrativo adopcion (nUmero — fecha)

* Notas de Alcance

SI

12.2

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

EI SGDEA debe permitir a un usuario autorizado crear
y parametrizar diferentes reglas de disposiciéon vy
retencion

dentro de una versiéon de TRD como minimo con los
siguientes metadatos:

* Identificador del sistema.

* Identificador del TRD.

* Fecha / hora de creacién.

* Fecha / hora de primer uso.

* Titulo.

* Descripcion.

* Notas de Alcance.

» Codigo de accion de disposicion (1= Conservacion
total, 2 = Eliminacion, 3= Seleccion, 4= Medio
técnico).

» Cdédigo de activador (disparador) de retencion (1=
Desde el cierre del expediente).

« Identificador de elemento disparador de Retencion.
» Cdédigo de unidad de medida de periodo de
retencion (1 = Sin periodo de retencién, 2 = ARos).

» Tiempo retencion en archivo gestion.

« Tiempo retencion en archivo central.

* Tiempo total de retencion.

» Cédigo de ajuste del periodo de retencién, (0 = Sin
ajuste, 1 = Empieza en un mes especifico).

» Cdédigo de ajuste de mes del periodo de retencion,

Si

Clasificacion: Informacion Publica
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No.
Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

(1= enero, 2= febrero, 3= marzo, 4= abril, 5= mayo,
6= junio, 7= julio, 8 = agosto, 9= septiembre, 10=
octubre, 11= noviembre, 12= diciembre).

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

* Duracién de periodo de confirmacion de
disposicion (Numero de dias).

* Nivel de clasificacién de confidencialidad.

* Proceso (Sistema de Gestion de Calidad).

* Procedimiento (Sistema de Gestion de Calidad).

* Historial de eventos.

* Lista de control de acceso.

* Metadatos contextuales.

12.3

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

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

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

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

* Codigo de activacion de retencion,

* Cobdigo de unidad de medida de periodo de
retencion,

* Codigo de ajuste del periodo de retencion,

* Cédigo de periodo de tiempo para confirmacién de
disposicion,

* Duracién de periodo de confirmacion de disposicion.

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

Si

124

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

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

Si

12.5

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

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

Si

Clasificacion: Informacion Publica




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS

Version: 1

14/08/2025

Fecha: Memo 12025027117 —

ELECTRONICOS

Pagina: 60 de 80

Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
» Tiempo retencion en archivo gestion
» Tiempo retencion en archivo central
* Tiempo total de retencion
» Codigo de ajuste del Periodo de Retencién, y
» Codigo de ajuste de mes del Periodo de retencion.
El SGDEA debe garantizar que cada vez que el
“Cédigo de Unidad de medida de periodo de
retencion” no se establece SIN PERIODO DE
RETENCION, debe asegurar la captura de los
siguientes metadatos:
+ Tiempo retencion en archivo gestion
+ Tiempo retencion en archivo central
+ Tiempo total de retencion
Nota: Los metadatos relacionados con ajuste al
tiempo de retencién son opcionales.
El SGDEA debe asegurar que cuando el “Cédigo de
ajuste del periodo de retencion” se establezca SIN
Requisitos Técnicos y | AJUSTE no se modifique el tiempo de retencion, de
Funcionales lo contrario debe sumar al tiempo de retencion y
12.6 (RTF) modificar los siguientes metadatos: Sl
Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota » Tiempo retencién en archivo gestion.
* Tiempo retencién en archivo central.
» Tiempo total de retencion.
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar los siguientes metadatos para cualquier
versiéon de TRD:
Requisitos Técnicos y
Funcionales » Titulo.
12.7 (RTF) * Descripcion. SI
Modelo y Guia de Uso | * Acto administrativo aprobacion (nimero - fecha).
Archivo de Bogota + Acto administrativo convalidacion (numero - fecha).
+ Acto administrativo adopcion (numero - fecha).
* Notas de alcance
* Metadatos contextuales
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
modificar los siguientes metadatos para cualquier
regla de retencion que pertenezca a una versién de
TRD que nunca se ha aplicado a un expediente:
Requisitos Técnicos y
Funcionales « Codigo disposicion.
12.8 (RTF) » Codigo de activador (disparador) de retencion. SI

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

« Identificador de elemento disparador de retencion.
» Cédigo de Unidad de medida de periodo de
retencion.

» Tiempo retencién en archivo gestion.

+ Tiempo retencién en archivo central.

* Tiempo total de retencion.
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Reglt?i.sito Norma Requisito Obligatorio
» Cdédigo de ajuste del periodo de retencion.
 Cdodigo de ajuste de mes del periodo de retencion.
» Codigo de periodo de tiempo para confirmacion de
disposicion.
* Duracién de periodo de confirmacion de
disposicion.
* Nivel de clasificacién de confidencialidad.
* Proceso (Sistema de Gestion de calidad).
* Procedimiento (Sistema de Gestién de calidad).
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
12.9 (RTF) eliminar una regla de retencién y disposicion que Sl
Modelo y Guia de Uso | nunca se ha implementado.
Archivo de Bogota
Requl|:5|tos_ Tec|:n|cos Y |EI SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
12.10 urzg_?_r;:;\ es navegar a través de las versiones de TRD en el S|
' M . servicio retencion y disposicion e inspeccionar sus
odelo y Guia de Uso metadatos
Archivo de Bogota '
Requisitos Técnicos y El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
Funcionales reemplazar una version de TRD por otra, para todos
12 11 (RTF) los expedientes activos Unicamente. S|
Modelo y Guia de Uso | Noia: No se debe eliminar y destruir la version de
Archivo de Bogota TRD reemplazada.
El SGDEA debe actualizar el estado del expediente
cuando lo solicite un usuario autorizado y de forma
inmediata,
periddica o diaria. La actualizacion del estado del
expediente activo incluye:
* Verificar si los tiempos retencion han cambiado
bajo una nueva version de TRD y, de ser asi,
sobrescribir los metadatos de retencion y
disposicion.
Requisitos Técnicos y |* Calcular y establecer la fecha de inicio de
Funcionales retencion, el Cédigo de accion de disposicion, Fecha
12.12 (RTF) de vencimiento de la accion de disposicion y fecha SI

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

de vencimiento de la confirmacion de disposicion
para un expediente.

« Verificar si el estado de disposicion es
"RETENCION EN ESPERA" conforme al Requisito
(ver Requisito 12.23).

« Verificar si la accién de disposicion ha sido
cancelada (ver Requisito 12.16) o confirmada (ver
Requisito 12.15, 12.17 y 12.19).

» Generar una alerta de retraso en la disposicion
cuando la accién de disposiciéon no haya sido
confirmada por la fecha de vencimiento de la
confirmacién de la disposicion (ver Requisito 12.13).
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No.
Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

* Implementar los resultados de una SELECCION,
incluida la aplicacién de una nueva disposicion para
el expediente (ver Requisito 12.15).

« Cuando un expediente tenga como disposicion
final ELIMINAR, se debe cambiar el cddigo de
accion de disposicidon una vez que se confirme esta
disposicion. (Ver requisito 12.16).

12.13

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe alertar a todos los usuarios
autorizados para recibir alertas de un expediente
cada vez que la Fecha de vencimiento de
confirmacion de disposicion se cumpla, sin que la
accion de disposicion se lleve a cabo y se confirme.

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

SI

12.14

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

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

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

* Por version de TRD.

* Por cédigo de accion de disposicion

* Por fecha de vencimiento de accion de disposicion.
* Por fecha de vencimiento de confirmacion de
disposicion.

Si

12.15

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
realizar la SELECCION de cualquier conjunto de
expedientes que han llegado a su “Fecha de
vencimiento de disposicién” con “Cddigo de accién de
disposicién” SELECCION, mediante la aplicacion de
una nueva disposicién final y proporcionar un
comentario de seleccion que describe el resultado del
proceso, ya sea:

« Un Unico expediente pendiente de SELECCION, de
forma individual.

+ Cualquier conjunto de expedientes valorados como
pendientes de SELECCION.

« Todos los expedientes pendientes de SELECCION
bajo una version de TRD.
« Todos los expedientes pendientes de SELECCION
dentro de algun nivel del cuadro de clasificacion
documental.

Si

12.16

Requisitos Técnicos y
Funcionales
(RTF)

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
cancelar la TRANSFERENCIA o ELIMINACION de
cualquier expediente con un “Cédigo de accién de

Si
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No.
Requisito

Norma

Requisito Obligatorio

Modelo y Guia de Uso | disposicion” de TRANSFERIR o ELIMINAR que han

Archivo de Bogota

alcanzado su fecha de vencimiento de la acciéon de
disposicion, que requieran confirmacion, ya sea:

* Un Unico expediente pendiente de TRANSFERIR O
ELIMINAR de forma individual.
* Cualquier conjunto de expedientes valorados como
pendientes de TRANSFERIR O ELIMINAR.

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

* Todos los expedientes pendientes de TRANSFERIR
O ELIMINAR dentro de algun nivel del cuadro de
clasificacion documental.

El SGDEA debe permitir cancelar
TRANSFERENCIAS o ELIMINACIONES que
requieren confirmacién en cualquier momento
después de la fecha de vencimiento de la accion de
disposicion y antes de la confirmacién de estas
acciones de acuerdo con los Requisitos 12.17 y
Requisito 12.19.

12.17

Requisitos Técnicos y |individual.

Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso |+ Todos los expedientes pendientes de

Archivo de Bogota

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

* Un unico expediente TRANSFERIDO de forma

« Cualquier conjunto de expedientes
TRANSFERIDOS. Sl

TRANSFERIR bajo una versién de TRD.

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

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

12.18

Requisitos Técnicos y

Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso

Archivo de Bogota

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

Si
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No. - . .
Requisito Norma Requisito Obligatorio
Siempre que un expediente activo tiene una accion
de disposiciéon de ELIMINAR vy llega a su fecha de
vencimiento, bajo Requisito 12.12, el SGDEA debe
permitir a un usuario autorizado confirmar que la
destruccion ha sido completada.
El SGDEA debe permitir que el usuario autorizado
confirmar la ELIMINACION para los siguientes casos:
* Un Unico expediente.
* Cualquier conjunto de expedientes.
* Todos los expedientes bajo una versiéon de TRD.
* Todos los expedientes dentro de algun nivel del
cuadro de clasificacion documental.
El SGDEA debe asegurarse de que destruye el
expediente activo y sus componentes, preservando el
Historial de eventos, lista de control de acceso y como
minimo los siguientes metadatos:
* Identificador del sistema.
Requisitos Técnicos y | * Fécha Inicial.
Funcionales * Fecha final.
12.19 (RTF) + Titulo. sl

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

* Descripcion.

* Numero del expediente.

* Tomo.

* Usuario de creacion.

+ Area productora.

* Folios.

* Tamano.

* Notas de alcance.

« Identificador de la serie.

* Titulo serie.

* Identificador de la Subserie.

* Titulo Subserie.

* Descripcion Serie.

* Descripcién Subserie.

* Disposicion final.

» Fecha y hora de ejecucién transferencia.
* Numero de acta de transferencia.

» Fecha y hora aprobacién de eliminacién.
* Numero de acta de eliminacion.

* Fecha de ejecucion de disposicion final.

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

Requisi Norma Requisito Obligatorio
equisito
Cuando la Disposicion final de un expediente sea
ELIMINACION, el SGDEA debe permitir a un usuario
Requisitos Técnicos y | autorizado cambiar el codigo de accion de disposicidon
Funcionales del registro a RETENCION EN ESPERA, siempre y
12.20 (RTF) cuando lo sustente un mandato legal o administrativo. Si
Modelo y Guia de Uso |Cuando esto ocurra el SGDEA debe eliminar las
Archivo de Bogota Fechas de vencimiento de la Disposicién y la
Confirmacion, hasta que se asigne un nuevo cédigo
de accion de disposicion.
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
12.21 (RTF) asociar y desasociar la regla de disposicion de una Sl
Modelo y Guia de Uso | serie y/o subseries.
Archivo de Bogota
ReqU|S|tos_ Técnicos y El SGDEA debe evitar la eliminacion de cual
Funcionales ; . 1 .
12.92 (RTF) e?<ped|.e|jlte que registre en su cddigo de accion Qe S|
M . disposicion RETENCION EN ESPERA, ver Requisito
odelo y Guia de Uso 1220
Archivo de Bogota T
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir actualizar el codigo de
12.23 (RTF) accion de disposicion "RETENCION EN ESPERA" Sl
Modelo y Guia de Uso | para reanudar la eliminacién de cualquier expediente.
Archivo de Bogota
Sujeto a Requisito 12,19, el SGDEA debe permitir que
un usuario autorizado explore las reglas de
disposicion en el servicio de disposicion, y entidades
Requisitos Técnicos y asociadas en otrqs _servicios, e in§peccionar sus
Funcionales metadatos de las siguientes maneras:
12.24 (RTF,) * Navegar a través de todas reglas de disposicion en Si
Modelc_) y Gula de U,SO el servicio de retencion e inspeccionar sus
Archivo de Bogota metadatos.
* Navegar desde una regla de disposicién a
cualquier expediente asociado, serie 0 subserie e
inspeccionar sus metadatos.
El SGDEA debe permitir la generacién del inventario
documental de la entidad, de acuerdo con el
cumplimiento
de los procesos de disposicion final, considerando:
Requisitos Técnicos y
Funcionales * Que se referencie en cada expediente, el acta con
12.25 (RTF) la que se aprobd la disposicion final a realizar. Sl

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

* Que se referencie en cada expediente la disposicion
final aplicada.

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

« Permitir la generacion de los reportes sobre los
documentos transferidos al Archivo de Bogota.
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No.
Requisito

Norma

Requisito Obligatorio

12.26

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir sélo al rol administrador
crear y/o gestionar tiempos de retencién vy Sl
disposicion.

12.27

MOREQ - AGN

El SGDEA debe mantener una historia inalterable de
modificaciones (pistas de auditoria) que se realizan
en los tiempos de retencion y disposicién, incluida la Sl
fecha del cambio o eliminacion y el usuario que lo
registra.

12.28

MOREQ - AGN

El SGDEA debe garantizar que cualquier cambio a un
tiempo de retencion y disposicion se aplique S|
inmediatamente a todas las series, subseries a las
que se asigna.

12.29

MOREQ - AGN

Los SGDEA deben permitir como minimo las
siguientes acciones de disposicion para cualquier
regla de retencion y disposicion:

» Conservacion permanente SI
* Eliminacion automatica

« Eliminacion con autorizacion del rol administrativo
* Transferencia

« Seleccion

12.30

MOREQ - AGN

El SGDEA no debe limitar la duracion de los tiempos

de retencion. Sl

12.31

MOREQ - AGN

El SGDEA debe activar automaticamente una alerta
al rol administrador cuando el periodo de retencién
aplicable estda a punto de cumplir el tiempo
establecido.

SI

12.32

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado
aplazar la eliminacion de una serie, subserie,
expediente determinado. Cuando esto ocurra, el
SGDEA debe solicitar y almacenar como minimo la
siguiente informacion en la pista de auditoria: Sl

+ La fecha de inicio de la interrupcion
* La identidad del usuario autorizado
 El motivo de la accion.

12.33

MOREQ - AGN

Cuando el SGDEA esta transfiriendo o exportando
expedientes y/o documentos y alguno de ellos incluye
referencias a documentos almacenados en otros
expedientes, el SGDEA debera transferir o exportar Sl
el documento completo, no solo la referencia y
almacenarlos de acuerdo al flujo de trabajo
correspondiente.
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No.
Requisito

Norma

Requisito Obligatorio

12.34

MOREQ - AGN

El SGDEA debe emitir una alerta al administrador en
el caso en que un expediente electronico esté listo
para ser eliminado y alguno de sus documentos esté
vinculados a otro expediente. El proceso de
eliminacion debe aplazarse para permitir una de las
siguientes acciones correctivas:

« Solicitar confirmacién para continuar o cancelar el
proceso. SI
« Esta accion debera quedar en las pistas de auditoria
relacionan do minimo los siguientes datos: fecha de
inicio; identidad del usuario autorizado; motivo de la
accion.

+ Debera permitir copiar el documento a un
expediente determinado y actualizar las referencias
correspondientes, con el fin de garantizar la
integridad del expediente.

12.35

MOREQ - AGN

Cuando por motivos de obsolescencia tecnolégica,
seguridad de la informacién, causal administrativo o
judicial, se requiera exportar, transferir o migrar los
documentos se debe garantizar la integridad de los
expedientes, respecto a: S|

+ Componentes del expediente (documento
electronico, foliado, indice firmado y metadatos).
* Estructura de los documentos, preservando las
relaciones correctas entre ellos.

12.36

MOREQ - AGN

Durante un proceso de migracion entre diferentes
sistemas o plataformas tecnolégicas se debe
garantizar que:

+ Exportar o transferir los documentos
correspondientes con las reglas de retencion y
disposicion y sus respectivos controles de acceso
(seguridad para consulta) para que puedan seguir Sl
aplicandose en el sistema de destino.
e Imprimir uno o mas informes o reportes que
muestren las reglas que se aplicaran a cada conjunto
de documentos con sus caracteristicas.
 Garantizar la estructura del expediente garantizando
que los vinculos archivisticos se conserven en todo
momento.

12.37

MOREQ - AGN

El SGDEA debera generar un reporte del estado de
la transferencia o exportacion realizada y guardar Sl
datos de la accion realizada en las pistas de auditoria.

12.38

MOREQ - AGN

Conserva todos los Documentos Electrénicos de
Archivo (DEA) que se hayan transferido, al menos
hasta que se reciba la confirmacién de que el proceso
de transferencia ha concluido satisfactoriamente.

Si

Fuente: Archivo de Bogota
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5.1.1.14 Busqueda y reportes

Contiene los requisitos funcionales para gestionar los criterios de busqueda y generacion de
reportes teniendo en cuenta los permisos de acceso sobre las entidades del sistema. Permite
recuperar informacion que se encuentre dentro de los expedientes conforme con los metadatos
asignados y al perfil de acceso.

Tabla 14.  Requisitos de busqueda y reportes
Regll?iéito Norma Requisito Obligatorio
Requ;i:]ocsiozz(fgécos Y |EI SGDEA debe permitir a los usuarios encontrar,
examinar o inspeccionar entidades del sistema
131 (RTF) o , Sl
Modelo y Guia de Uso utlllzandq una cpnsulta de busqueda de a}cuerdo con
Archivo de Bogota los permisos asignados a su rol de usuario.
Requ;i:]ocsiozz(fgécos Y |EI SGDEA debe permitir a los usuarios visualizar
13.2 (RTF) todos los resultados de la busqueda, restringiendo el S|
) Modelo v Guia de Uso | 26CeS0 @ las entidades del sistema segun el
Y >° | Requisito 13.1.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario especificar una
13.3 (RTF) busqueda, bajo Requisito 13.1, a partir, de Sl
Modelo y Guia de Uso | busquedas simples y busquedas avanzadas.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
13.4 Furzgg;r;lles El SGDEA en cada busqueda debe calcular un S|
’ Modelo y Guia de Uso puntaje de relevancia para cada entidad encontrada.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y | EIl SGDEA debe permitir a un usuario especificar una
Funcionales consulta de busqueda, bajo una combinacion de
13.5 (RTF) criterios, donde se compara el elemento de Sl
Modelo y Guia de Uso | metadatos contra un valor proporcionado por el
Archivo de Bogota usuario.
El SGDEA debe permitir que un usuario especifique
Requisitos Técnicos y un criterio de busqueda. En el caso de los metadatos
Funcionales numeéricos, el usuario podra realizar blusquedas en
13.6 (RTF) funcion de alguno de los siguientes items: sl
Modelo y Guia de Uso |
X . * Igualdad
Archivo de Bogota « Mayor que, o
* Menor que
RequlésL:Locsi,OEeEl?gécos Y |EI SGDEA debe permitir que un usuario especifique
13.7 (RTF) un criterio de busqueda. Para las banderas de S|
’ Modelo v Guia de Uso metadatos de Boolean que comprueba si el valor del
Archivxclw de Bogoté elemento es cierto o falso.
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No.

Requisito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir criterios de busqueda a
13.8 (RTF) partir de cualquier nivel del Cuadro de Clasificacion Sl
Modelo y Guia de Uso | Documental.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir que un usuario especifique
Requisitos Técnicos y | un criterio de busqueda. En el caso de los metadatos
Funcionales numeéricos, el usuario podra realizar busquedas en
13.9 (RTF) funcion de alguno de los siguientes items: Sl
Modelo y Guia de Uso |« Igualdad
Archivo de Bogota » Mayor que, o
* Menor que
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir guardar una busqueda para
13.10 (RTF) una posterior edicion, eliminacion, o generacion de Sl
Modelo y Guia de Uso |una nueva busqueda.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y El SGDEA debe, por defecto, devolver sélo las
. entidades activas en los resultados de busqueda,
Funcionales . e )
13.11 (RTF) bajo_ requ|5|to’ 13.1, a menos que _el usuario que S|
. fica, incluya ambas
Modelo y Guia de Uso rea_llza la bL_quueda especifica, y
Archivo de Bogot gr)tldades (activas y residuales), en los resultados de
Usqueda.
El SGDEA debe, permitir que un usuario que inicia
una busqueda, bajo requisito 13.1, pueda especificar:
* Los elementos de metadatos incluyan en los
resultados de la busqueda.
« Si se debe incluir el tipo de entidad de cada entidad
en los resultados de la busqueda.
Requisitos Técnicos y |+ Si se debe ordenar la puntuaciéon de relevancia,
Funcionales calculado con arreglo a requisito 13.4.
13.12 (RTF) » Si se debe incluir entidades activas y residuales, Sl
Modelo y Guia de Uso | bajo Requisito 13.11.
Archivo de Bogota
Nota: el SGDEA deberia ordenar los resultados de
busqueda por la puntuacién de relevancia, a partir de
los elementos de metadatos a utilizar para ordenar
los
resultados de la busqueda. Lo anterior a menos que
el usuario especifique un metadato para organizar los
resultados.
Reqmsﬂog Técnicos y El SGDEA debe implementar un método de
Funcionales inacid It tiva, en el que sodlo se
13.13 (RTF) paginacion, u otra alternativa, q S|

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

proporciona un subconjunto de los resultados de la
busqueda del total.
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No.

Requisi Norma Requisito Obligatorio
equisito
Requisitos Técnicos y |El SGDEA debe proporcionar el numero total de
Funcionales entidades que responden a la consulta de busqueda
13.14 (RTF) como parte de los resultados de busqueda, este total Sl
Modelo y Guia de Uso |no debe incluir entidades que el usuario no tenga
Archivo de Bogota permisos de acceso.
Reqwsﬂo; Técnicos y El SGDEA nunca debe permitir a un usuario
Funcionales ; . s .
mediante la busqueda, navegacion o cualquier otro
13.15 (RTF) - . Si
. método, el acceso a los metadatos de las entidades
Modelo y Guia de Uso ) .
X ] a las cuales no tiene permiso de acceso.
Archivo de Bogota
Requ||:3|to§ Técnicos y El SGDEA debe permitir que cada vez que un usuario
uncionales . . K ey
13.16 (RTF) realiza una t_;usqyeda bajo rng_sno 13.1, se genere S|
) . un evento e incluirlo en el “Historial de eventos” de la
Modelo y Guia de Uso ; X
: . entidad de usuario.
Archivo de Bogota
El SGDEA debe permitir a los usuarios autorizados
generar informes detallados basados en cualquier
consulta de
blusqueda, en un formato comun, con los siguientes
elementos configurables:
» Un encabezado de informe proporcionado por el
usuario.
» La fecha / hora en que se generé el informe.
* Numeracion de las paginas.
Requisitos Técnicos y |« Usuario que genera el informe.
Funcionales » El nimero total de resultados de busqueda en el
13.17 (RTF) informe, ver Requisito 13.14. Sl
Modelo y Guia de Uso |- Las columnas y los titulos de las columnas de
Archivo de Bogota acuerdo con los elementos de metadatos
seleccionados para el informe, véase requisito
13.12.
Nota: los informes deberan ser exportados en
formatos comunes como:
* Hoja de célculo.
* Los formatos XML y HTML.
» PDF.
» Formatos CSV.
Requllzsultnocsi,o'll;ea?gécos Y | EI SGDEA debe permitir que cada vez que un usuario
realice un informe bajo el requisito 13.1, se genere un
13.18 (RTF) : : A Sl
. evento e incluirlo en el historial de eventos de la
Modelo y Guia de Uso : )
X A entidad de usuario.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a los usuarios autorizados a
13.19 (RTF) conservar, modificar, borrar y definir los informes de Sl

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

accion para ambos informes.
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No.
Requisito

Norma

Requisito Obligatorio

13.20

Requisitos Técnicos y

Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

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

SI

13.21

Requisitos Técnicos y

Funcionales
(RTF)

Modelo y Guia de Uso
Archivo de Bogota

El SGDEA debe proporcionar una funcién de
busqueda que permita utilizar combinaciones de
criterios de busqueda:

» Operadores booleanos (y, o, exclusivo, o, no).
+ Coincidencias aproximadas.

* Intervalos de tiempo.

« Permitir bisqueda con comodines (*,?,$,=,+, -
).
* Por agrupaciones (Codigo, Serie, subseries, asunto,
usuario, area responsable, palabras clave...).
* Tipos de formatos.

+ Cualquier combinacion valida con un numero
limitado de criterios de busqueda, utilizando cualquier
combinacion de contenido textual o de metadatos.

* Opcién de autocompletar.

Si

13.22

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir:

* Ver la lista de resultados de una busqueda,
« Listar documentos que componen un resultado de
la busqueda.

* Ver la lista de todos los expedientes y documentos
relacionados a cualquier serie determinada, con su
respectivo contenido.

* Incluir funciones para presentar en los medios
adecuados la salida de los documentos que no se
pueden imprimir. Por ejemplo, documentos de audio
y video.

* Mostrar miniaturas de imagenes digitalizadas como
una ayuda para la navegacioén y busqueda.

Si

13.23

MOREQ - AGN

El SGDEA debe proporcionar herramientas para la

generacion de informes y reportes. S|

13.24

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir generar informes que

. gy e Si
incluyan como minimo graficos y tablas.

13.25

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir generar informes sobre los
errores presentados en el sistema (Cargue de
documentos fallidos, procesos y procedimientos
incompletos, nimero de intentos fallidos al sistema).

Si

13.26

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la busqueda dentro de los

. : - e Sl
niveles de jerarquia del cuadro de clasificacion.

13.27

MOREQ - AGN

El SGDEA debe proporcionar al usuario maneras
flexibles de imprimir los documentos de archivo y sus Sl
correspondientes metadatos.
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No.
Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

13.28

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que se impriman listas de los
resultados de busquedas.

Si

13.29

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir visualizar los documentos
de archivo recuperados como resultado de Ila
busqueda sin necesidad de cargar la aplicacién de
software asociada.

SI

13.30

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la busqueda de texto libre y
metadatos de forma integrada y coherente.

SI

13.31

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que en los resultados de
busqueda se presenten Unicamente las carpetas y
documentos a los que el usuario tiene acceso de
acuerdo con los niveles de permisos definidos.

SI

13.32

MOREQ - AGN

El SGDEA debe ofrecer una clasificacion de los
resultados de la busqueda, segun su pertinencia,
relevancia, fechas, nombre, autor, creador,
modificador, tipo de documento, tamario, entre otros.

SI

13.33

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que ninguna funcion de
blusqueda revele jamas al usuario informacién como
contenido o metadatos, que se le tengan restringidos
por permisos de acceso.

SI

13.34

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la previsualizacion de
documentos del expediente, sin que eso implique la

descarga del documento.

SI

Fuente: Archivo de Bogota 2025.

5.1.1.15 Exportacién

Agrupa los requisitos funcionales orientados a garantizar la exportacion e importacién de las
entidades del sistema "sin pérdidas" de data asegurando la integridad, autenticad y fiabilidad. Asi
mismo, el servicio promueve la interoperabilidad entre sistemas mediante su arquitectura y la
implementacién de protocolos para transferencia de datos. La exportacion se puede dar en

situaciones como: transferencias documentales, migraciones y copias de respaldo.

Tabla 15.  Requisitos de exportacion

No. . . .
Requisito Norma Requisito Obligatorio
Requisitos Técnicos y
Funcionales El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado la
14.1 (RTF) transferencia de datos a través de la implementacion de Si
Modelo y Guia de Uso | protocolos que sigan Arquitectura SOA.
Archivo de Bogota
Requisitos Técnicos Cuando el SGDEA exporte entidades, teniendo en
q ! Y |cuente el Requisito 14.1 o 14.3, no debe, de forma
Funcionales .
predeterminada,
14.2 (RTF) . . Si
. exportar las entidades residuales a menos que el
Modelo y Guia de Uso . . . o .
Archivo de Bogota usuario autonzac_io incluya el criterio. Sin embargo,
cuando el usuario asi lo desea, a la SGDEA debe

Clasificacion: Informacion Publica
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Requisito
exportar todas las entidades, incluyendo tanto las
activas como las residuales.
Cuando se prepara para exportar bajo Requisito 14.1, el
SGDEA primero debe determinar qué entidades
Requisitos Técnicos y | exportar en su totalidad (ver Requisito sistema),
Funcionales teniendo en cuenta:
14.3 (RTF) Si
Modelo y Guiade Uso | Las entidades seleccionadas por el usuario
Archivo de Bogota | autorizado bajo Requisito 14.1.
* Las entidades padres e hijos para exportar en su
totalidad.
RequI':SL:LOCSiOEZTQACOS y Cugndo un .usuario_ _autorizado exporta una o mas
14.4 (RTF) entidades bajo Requisito 14.1, entonces el SGDEA debe S|
' M . generar un identificador udnico universal para la
odelo y Guia de Uso exportacion
Archivo de Bogota ]
Requisitos Técnicos y | Cuando un usuario autorizado exporta entidades bajo
Funcionales Requisito 14.1 entonces el SGDEA debe permitir que el
14.5 (RTF) usuario proporcione un comentario de texto para ser Sl
Modelo y Guia de Uso |incluido en los datos de exportacion y en el Historial de
Archivo de Bogota | eventos de la entidad usuario.
Una vez la exportacion se ha iniciado bajo el Requisito
14.1, el SGDEA debe capturar y exportar lo siguiente:
Requisitos Técnicos y
Funcionales « Una marca de tiempo de inicio de exportacion.
14.6 (RTF) « El identificador de exportacion (Requisito 14.4). SI
Modelo y Guia de Uso |* Los comentarios de exportacion (Requisito 14.5).
Archivo de Bogota * Una marca de tiempo finalizacién de la exportacion.
* Historial de eventos.
* Metadatos contextuales y del sistema.
Para cada entidad que se exporta en su totalidad, bajo
Requisitos Técnicos y |requisito 14.3, el SGDEA debe exportar los valores de
Funcionales cada uno de sus elementos de metadatos, incluyendo
14.7 (RTF) tanto el Si
Modelo y Guia de Uso |sistema como los elementos de metadatos
Archivo de Bogota | contextuales, lista de control de acceso, e historial de
eventos.

Fuente: Archivo de Bogota 2025
5.1.1.16 Control y seguridad

Este componente evalua todos los mecanismos de seguridad para el acceso tanto al sistema
como a los documentos, la generacién de reportes que se visualice la trazabilidad de los
documentos y controles de seguridad parametrizados en el sistema. Estas funcionalidades estan
alineadas con las tablas de control de acceso — TCA.
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Tabla 16.  Requisitos de control y seguridad
Reclq\ll?iéito Norma Requisito Obligatorio

151 MOREQ - AGN El SG_DEA debe perrr_1itir la creacién y administracion de S|
usuarios, roles y permisos.

15.2 MOREQ - AGN El SG_DEA debg permitir revocar privilegios de un grupo o S|
usuarios seleccionados.
El SGDEA debe ofrecer opciones de configuraciéon para

15.3 MOREQ - AGN | asignar o eliminar roles después de un periodo predefinido SI
automaticamente.
El SGDEA debe permitir configurar controles restringir el

15.4 MOREQ - AGN |acceso de acuerdo a los perfiles configurados por el Si
administrador del sistema.

155 MOREQ - AGN El SQDEA debe soportar diferentes mecanismos de S|
autenticacion.
El SGDEA debe generar y mantener pistas de auditoria

15.6 MOREQ - AGN |inalterables de las acciones realizadas por cada uno de los Sl
usuarios que ingresan al sistema.
El SGDEA debe capturar y almacenar en las pistas de
auditoria, como minimo informacion sobre:
» Toda accion realizada sobre cada documento, expediente,
usuario y metadatos.
« Toda accion realizada en los parametros de
administracion.

15.7 MOREQ - AGN |« Usuario que realiza la accion. Si
* Fecha y hora de la accion.
» Cambios realizados a los metadatos.
» Cambios realizados a los permisos de acceso.
* Creacion, modificaciéon o eliminacién de usuarios, grupos
o roles del sistema.
* Pais, navegador, direccion ip, tipo de dispositivo, sistema
operativo, desde donde fue abierta la sesidn del sistema.
El SGDEA debe mantener las pistas de auditoria en el

15.8 MOREQ - AGN | sistema durante el tiempo que se haya establecido en las Sl
politicas de la Entidad y las normas aplicables.

15.9 MOREQ - AGN Cualquier intento’de viola(_:ién de los mecgnismos de c_ont’rol S|
de acceso deberd ser registrado en las pistas de auditoria.

15.10 MOREQ - AGN El sistema. debe impedir desactiv_ar ] la generacién y S|
almacenamiento de las pistas de auditoria.
Las pistas de auditoria del SGDEA deben permitir identificar

15.11 MOREQ - AGN |los errores en la ejecucion de los procesos. (Mantenimiento SI
en menor tiempo)
El SGDEA debe permitir a un usuario autorizado

15.12 MOREQ - AGN | parametrizar el nimero de intentos fallidos de ingreso a la Si
sesion.
El SGDEA debera bloquear al usuario una vez se hayan

1513 MOREQ - AGN completgdo el anero de intent(_)s_ f_allidos corjfiguradog por S|
el usuario autorizado para e | inicio de sesion y notificar
mediante un mensaje de alerta.

Clasificacion: Informacion Publica




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL

MODELO DE REQUISITOS DE DOCUMENTOS

i Version: 1
PROCESO GESTION DOCUMENTAL

14/08/2025

Fecha: Memo 12025027117 —

ELECTRONICOS
Pagina: 75 de 80

No.
Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

15.14

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir generar informes con los datos
almacenados en las pistas de auditoria, permitiendo filtros
y seleccion de criterios establecidos por el usuario
solicitante.

Sl

15.15

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir programar rutinas de copia de
seguridad (Backus) y su recuperacion cuando sea
necesario.

SI

15.16

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la parametrizacién de copias de
seguridad de los documentos en conjunto con los
metadatos.

SI

15.17

MOREQ - AGN

EL SGDEA debe notificar al usuario encargado, fallas
criticas en los servicios del sistema en el instante en que se
presentan.

Sl

15.18

MOREQ - AGN

EL SGDEA debe permitir la creacion, gestion vy
configuraciéon de niveles de clasificacion de informacion a
que haya lugar (Clasificada, reservada, confidencial, de
acuerdo a la normatividad existente) y permitir acceso a
esta dependiendo el rol de usuario.

Sl

15.19

MOREQ - AGN

EL SGDEA debe garantizar que las operaciones realizadas
en el sistema deben estar protegidas contra adulteracion,
supresion, ocultamiento y demas operaciones que atenten
contra la autenticidad, integridad y disponibilidad de la
informacion.

SI

15.20

MOREQ - AGN

EL SGDEA debe contar con mecanismos de recuperacion
de credenciales de acceso obedeciendo las politicas de
ingreso seguro.

Sl

15.21

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir configurar y ejercer controles sobre
tiempos de inactividad y bloqueo.

SI

15.22

MOREQ - AGN

EL SGDEA debe garantizar que las transacciones u
operaciones que realice el sistema las cuales presenten
fallos en su ejecucién deben reversarse al estado inicial en
la ejecucion del proceso. (rollback) (evita envio de
informacion incompleta y perdida de la misma).

SI

15.23

MOREQ - AGN

EL SGDEA debe aplicar técnicas criptograficas en las
operaciones y/o transacciones criticas o sensibles para la
organizacion.

Sl

15.24

MOREQ - AGN

Cuando el SGDEA realice procesos de importacion o
exportacion de informacion, debera realizarse a través de
interfaces seguras y aplicar protocolos y mecanismos de
seguridad.

Sl

15.25

MOREQ - AGN

El SGDEA no debe limitar el nimero de roles o grupos que
se puedan configurar.

Sl

15.26

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir marcar un usuario individual como
inactivo, sin eliminarlo del sistema.

SI

15.27

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la generacién de registros de
control o hashes que permitan validar la integridad de los
registros de seguridad generados.

SI
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Requisito

Obligatorio

15.28

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la inclusién en los reportes
generados de un roétulo que permita identificar su nivel de
clasificacion (clasificado, reservado, restringido, entre
otros), de acuerdo con la clasificacion asignada mediante
parametro al momento de su creacion.

SI

15.29

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la definicion por parametro y
controlar la longitud minima y maxima de las contrasefas.

SI

15.30

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la definicion por parametro y
controlar el nUmero de contrasefas a recordar (Histérico de
contrasefas).

SI

15.31

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la definicién de un diccionario de
contrasefas no validas y controlar que las contrasefias no
coincidan con las existentes en dicho diccionario.

Sl

15.32

MOREQ - AGN

El SGDEA debe controlar mediante parametro la
complejidad de la contrasefa.

Cuando se habilita la complejidad, la contrasefia debe tener
una combinacion de caracteres numéricos, alfabéticos
(Mayusculas 'y Minusculas) y signos o caracteres
especiales.

Sl

15.33

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que las contrasefias nunca pueden
ser almacenadas en formato texto. Deben ser almacenadas
por medio de un cédigo seguro de una sola via reconocido
por la industria como MD5 y SHA. Para estos procesos de
cifrado se deben utilizar llaves cuya longitud minima sea de
128 bits.

SI

15.34

MOREQ - AGN

El SGDEA debe desconectar los usuarios que hayan
permanecido inactivos en el sistema durante un tiempo
definido mediante un parametro que especifique este
tiempo.

SI

15.35

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir definir por parametro y controlar la
vigencia minima, vigencia maxima y tiempo de aviso de
vencimiento, de las contrasenfias.

Sl

15.36

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir manejar los siguientes estados
para las cuentas de usuario: Habilitado, deshabilitado,
bloqueado, suspendido.

Sl

15.37

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir rastrear de forma automatica y sin
ninguna intervencién manual todas las acciones realizadas
en el sistema, y almacenar los datos sobre estas en la pista
de auditoria.

SI

15.38

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir contar con procedimientos
automaticos para copias de seguridad y restauracion
encaminados a realizar copias periddicas de seguridad de
todos elementos dentro del sistema (carpetas, documentos,
metadatos, usuarios, roles, permisos, configuraciones
especificas).

SI

15.39

MOREQ - AGN

El SGDEA en caso de presentarse fallas durante la
restauracién de las copias de seguridad debe permitir
notificar sobre el fallo y los detalles del mismo, para que el

Sl
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administrador tome las decisiones necesarias para

subsanar los errores.

Fuente: Archivo de Bogota

5.1.2 Requerimientos no funcionales

Estos requisitos son evaluados bajo la implementacién de politicas y necesidades de la
organizacion, sin embargo, se presentan una lista de acciones que se deben implementar en la
Entidad para lograr un mejor funcionamiento del sistema.

Tabla 17.

Requerimientos no funcionales

No.
Requisito

Norma

Requisito

Obligatorio

16.1

MOREQ - AGN

El tiempo de inactividad no prevista del SGDEA, no debe
superar las 10 horas al trimestre y 40 horas al afo.

Si

16.2

MOREQ - AGN

El SGDEA debera estar disponible las 24 horas del dia, 7
dias de la semana, 365 dias del ano.

SI

16.3

MOREQ - AGN

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

SI

16.4

MOREQ - AGN

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

SI

16.5

MOREQ - AGN

Toda funcionalidad del sistema y transaccién de negocio
realizada en el SGDEA debe responder al usuario en menos
de 5 segundos.

Si

16.6

MOREQ - AGN

El SGDEA debe ser escalable y no permitir ninguna
caracteristica que impida su uso en organizacién de
pequefio o gran tamafo, permitiendo aumentar la
capacidad del sistema para ofrecer mas servicios a un
mayor nuimero de usuarios sin degradar la calidad del
servicio.

SI

16.7

MOREQ - AGN

El SGDEA debe ser 100% web y su administracion y
parametrizacién debe realizarse desde el navegador. Se
deben proveer interfaces de escritorio opcionales.

Si

16.8

MOREQ - AGN

El SGDEA debe ofrecer soporte para sistemas de
almacenamiento tipo NAS, DAS y SAN.

Si

16.9

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir la facil instalacién y despliegue de
plugin y desarrollos personalizados.

Si

16.10

MOREQ - AGN

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

Si
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Requisito

Obligatorio

16.11

MOREQ - AGN

El SGDEA debe proveer al menos dos interfaces para la
Gestion del ECM y sus componentes:
sInterface de comandos.
* Interface gréfica de usuario.

SI

16.12

MOREQ - AGN

El SGDEA debe proporcionar en todo momento al usuario
final y al administrador funciones de uso facil e intuitivo.

Si

16.13

MOREQ - AGN

El SGDEA debe contar con manuales de usuario
estructurados adecuadamente.

Si

16.14

MOREQ - AGN

El SGDEA debe contar con un médulo de ayuda en linea.

SI

16.15

MOREQ - AGN

El SGDEA debe poseer un disefio “Responsive” a fin de
garantizar la adecuada visualizacién en multiples
computadores personales, dispositivos, tabletas y teléfonos
inteligentes.

Si

16.16

MOREQ - AGN

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

Si

16.17

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir que los usuarios modifiquen o
configuren la interfaz grafica a su gusto. Con elementos de
personalizacién sencillos, que abarquen, al menos las
siguientes opciones, sin limitarse necesariamente a estas:

+ Contenidos de los menus.

* Disposicion de las pantallas.

* Uso de teclas de funciones y atajos de teclado.

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

SI

16.18

MOREQ - AGN

El SGDEA debe permitir acceso a todas las funcionalidades
y a cualquier interfaz de la aplicacién a través del teclado.

Si

16.19

MOREQ - AGN

El SGDEA debe proveer informacién de contexto e
informacion del estado del usuario en todo momento.

SI

16.20

MOREQ - AGN

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

SI

Fuente: Archivo de Bogota

6. Seguimiento y control

Es importante realizar un seguimiento y control a la parametrizacion de los instrumentos
archivisticos en la herramienta de gestion documental de la entidad, mediante ejercicios practicos
en el ambiente de pruebas, con el propésito que la informacion parametrizada se ajuste con lo
indicado por la norma para la aplicacion de un SGDEA en la conformacion de expedientes
electrénicos en cada una de las etapas del ciclo de vida de los documentos.
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7. Articulacién de los requisitos funcionales y no funcionales con los procesos de gestion
documental y el SGDEA

Dentro de la implementacién de un SGDEA se debe contemplar cada uno de los requisitos
funcionales y no funcionales, lo cual determina que cada uno de ellos son los minimos para
cumplir como SGDEA y permita el desarrollo y ejecucién de diferentes funcionalidades que
representen cada uno de los procesos de gestion documental.

Tabla 18.  Articulacién de los requisitos funcionales y no funcionales con los procesos de gestién
documental e instrumentos archivisticos
; PROCESOS DE LA GESTION INSTRUMENTO ARCHIVISTICO
TiEdl) - RS ARMIENeE DOCUMENTAL O DOCUMENTO ASOCIADO
Cuadro de Clasificacion
Documental
TRD
1 | Sistemas Planeacién TVD
Formato Unico de Inventario
Documental
Tabla de Control de Acceso
. Planeacién
2 | Usuarios y grupos Gestién y Tramite Organizacién Tabla de Control de Acceso
3 |Roles o Plgne_amon o Tabla de Control de Acceso
Gestion y Tramite Organizacion
L . Produccion TRD
4 | Radicacion y registro Gestié - Procedimiento de
estién y Tramite e o
comunicaciones oficiales
5 | Formatos y formularios Planeacién Produccion PGD
TRD
6 | Flujos de trabajo Gestion y tramite Organizacion Procesos y procedimientos del
sistema de gestion
Gestion de Produccion TRD
7 | documentos y trabajo Gestié A Procedimiento de
. estién y Tramite T -
colaborativo comunicaciones oficiales
Cuadro de Clasificacion
8 | Clasificacion Organizacion Documental
TRD
Cuadro de Clasificacion
9 Documentos de Organizacion Preservacion Documental
archivo TRD
Plan de preservacion documental
Cuadro de Clasificacion
Documental
Organizacion Transferencia TRD
10 | Archivos fisicos Disposicién final Preservacion TVD
Valoracion Formato Unico de Inventario
Documental

Tabla de Control de Acceso
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; PROCESOS DE LA GESTION INSTRUMENTO ARCHIVISTICO
FPE ) RECRERIE AT DOCUMENTAL O DOCUMENTO ASOCIADO
11 | Metadatos Aplican todosDIos procesos de Gestion E;g%i??.g&?ﬂiﬁggigs
ocumental I
Plan de preservacion documental
Retencion y _ _ Qrga}nizacién . Cuadro de Clasificaciéon
12 disposicion Disposicion final Preservacion Documental
Valoracién TRD
Cuadro de Clasificacion
. . . Documental
13 | Busqueda y reportes Gestion y Tramite Esquema de Metadatos
Banco Terminoldgico
Cuadro de Clasificacion
Documental
14 | Exportacién Preservacion Esquema de Metadatos
Banco Terminoldgico
Plan de preservacion documental
15 | Control y seguridad Aplican tOdOSE;OS procesos de Gestion Tabla de Control de Acceso
ocumental
16 Feq_uerlmlentos no Planeacién Plan de preservacion documental
uncionales

Fuente: Subdireccion Administrativa y Financiera — Equipo Gestion Documental 2025

8. Administracion del modelo.

Subdireccién Administrativa y Financiera, Equipo de Gestién Documental.

9. Aprobacion del documento

Elabord

Revisé

Aprobd

Inés Francy Pefia Medina

Nombre Juliana Martinez Cortés Gloria Matilde Torres Cruz
Fabian Andrés Hernandez Almario
Contratista — asesora equipo
TIpO _Qe Contratista — Subdireccién Gestion documental Subdirectora Administrativa y
vinculacion Administrativa y Financiera Financiera
Cargo/Rol y Contratista Gestor SG — proceso

Gestion documental
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