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1 OBJETIVOS
1.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un modelo para la creacion, mantenimiento, uso, actualizacion y
demas actividades requeridas con el esquema de metadatos de la Agencia para la
Reincorporacion y la Normalizacion — ARN —. Este modelo permite gestionar
eficientemente los documentos de archivo desde su produccion hasta su
disposicion final garantizando condiciones como integridad, fiabilidad, autenticidad
y disponibilidad.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fortalecer el procedimiento técnico de descripcion documental mediante la
adopcién de un esquema de metadatos que permita ampliar la informacion
contextual sobre un documento.

e Caracterizar documentos de archivo que requieren la aplicacion de
acciones, politicas y estrategias de preservacion digital a largo plazo.

e Crear procesos de indexacion que faciliten la busqueda y recuperacion de
informacion contenida en los documentos de archivo que produce la
Agencia para la Reincorporacién y la Normalizaciéon — ARN —.

e Facilitar la aplicacién de un historial de eventos y una lista de control de
accesos sobre los documentos de archivo.

e Apoyar la adecuada implementacion de un Sistema de Gestidn de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA —.

2 ALCANCE

Este documento esta dirigido a todas las unidades administrativas, grupos internos
de trabajo y grupos territoriales y se enfoca principalmente en el disefio de un
modelo de metadatos que permita administrar eficientemente los documentos de
archivo que se producen en los diferentes archivos institucionales de la Agencia
para la Reincorporacion y la Normalizacion — ARN —.
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3 GLOSARIO DE TERMINOS

Los términos que a continuacion se describen fueron tomados del glosario de
términos del Archivo General de la Nacion — AGN —y del Acuerdo 027 de 2006
también del Archivo General de la Nacion — AGN —.

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

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

Archivo de Gestion. Archivo de la oficina productora que retine su
documentacion en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

Autenticidad. Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser,
gue ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado,
y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la
autenticidad de los documentos, las entidades deben implantar y documentar
politicas y procedimientos para el control de la creacién, recepcion, transmision,
mantenimiento y disposicién de los documentos, de manera que se asegure que
los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los
documentos estén protegidos frente a cualquier adicion, supresion, modificacién,
utilizacion u ocultacion no autorizadas.

Disponibilidad. Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su
presentacion debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacion necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser
posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacion. Se deben mantener los vinculos existentes entre los
documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la
informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.
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Documento de Archivo. Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.

Entidad. Cualquier cosa abstracta o concreta que existe, ha existido o puede
existir incluyendo asociaciones entre estas cosas. Ejemplo: Una persona, un

objeto, un evento, una idea, un proceso. Nota: una entidad existe haya datos
disponibles sobre la misma o no. (ISO 23081-2:2009)

Esquema de metadatos. Es un plan légico que muestra las relaciones entre los
elementos del conjunto de metadatos, normalmente mediante el establecimiento
de reglas para su uso y gestidon y especificamente respecto a la semantica, la
sintaxis y la obligatoriedad de los valores.

Fiabilidad. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es
una representaciéon completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir
a él para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el
momento 0 poco después en que tiene lugar la operacién o actividad que reflejan,
por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o
automéaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO (GIT). Grupo con caracter permanente o
transitorio creado mediante resolucion emitida por el director de la ARN, con el fin
de apoyar a las unidades administrativas en la atencion de las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas de la
entidad. !

GRUPO TERRITORIAL (GT). Grupo interno de trabajo creado mediante
resolucién emitida por el director de la entidad, para apoyar a las unidades
administrativas a nivel territorial en la implementacion y articulaciéon

1 Las definiciones Unidad Administrativa, Grupo Interno de Trabajo y Grupo Territorial se ha elaborado con base en las
disposiciones de la Ley 489 de 1998 y del Concepto 4131 de 2016 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
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interinstitucional de las politicas de reintegracion o reincorporacion y el
cumplimiento de las funciones de la ARN. 2

Indexacion. Indizaciéon (indexing). Proceso por el que se establecen los campos
de acceso para facilitar la recuperacion de documentos o informacion. Establecer
puntos de acceso para facilitar la recuperacion.

Integridad. Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento
electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones
no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestién de documentos
deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar sobre el
mismo después de su creacidn y en qué circunstancias se pueden realizar. No
obstante, cualquier modificacién que se realiza debe dejar constancia para hacerle
su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los
documentos.

Metadatos. Metadatos para la gestion de documentos. Informacion estructurada o
semi-estructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo
largo del tiempo y entre diferentes dominios. (ISO 23081-2:2009). Datos que
describen el contenido (incluidos los términos de indizacion para la recuperacion),
el contexto y la estructura de la informacion electrénica basada en documentos y
su gestion a lo largo del tiempo (ISO 18492:2005).

Preservacion a Largo Plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Produccién Documental. Generacidén de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

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

2 Las definiciones Unidad Administrativa, Grupo Interno de Trabajo y Grupo Territorial se ha elaborado con base en las
disposiciones de la Ley 489 de 1998 y del Concepto 4131 de 2016 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Sistema de Gestion de Documentos de Archivo. Conjunto de reglas que rigen
el almacenamiento, uso, permanencia y disposicion do documentos de archivo y/o
informacion acerca de ellos, asi como las herramientas y mecanismos usados
para implementar dichas reglas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA (UA). Dependencia creada dentro de la estructura
organica de la entidad mediante decreto presidencial, la cual debe responder a los
propésitos institucionales en términos de eficacia, eficiencia y efectividad para la
prestacion de los servicios de la entidad, con el fin de lograr la satisfaccion de las
necesidades de la comunidad.3

4 MARCO CONCEPTUAL

A nivel de la gestion documental la descripcion del contexto, contenido y
estructura de los documentos son algunas de las razones por las cuales se
adoptan y adaptan los metadatos a nivel institucional.

De acuerdo con lo expresado en la Norma ISO 23081 los metadatos se pueden
constituir como “informacion estructurada o semiestructurada que posibilita la
creacion, registro, clasificacion, acceso, conservacion y disposicion de los
documentos a lo largo del tiempo”. De igual manera éstos, permiten asegurar la
autenticidad, fiabilidad, disponibilidad e integridad de los documentos no solo
electrénicos sino también fisicos o analogos.

En términos un poco mas simples, se puede decir que los metadatos son todos
aguellos campos (encabezados o titulos) dispuestos para que seres humanos o
sistemas puedan registrar o consultar una informacion especifica. A manera de
ejemplo, la tabla de retencién documental contiene una serie de campos (titulos)
los cuales permiten empleados publicos y contratistas o0 a personas externas a la
entidad, segun el rol que desempefien, por un lado, registrar los datos que
describen a las series documentales y las acciones que deben realizarse sobre los
documentos y por otro, presentar de manera inteligible los datos que faciliten la

3 Las definiciones Unidad Administrativa, Grupo Interno de Trabajo y Grupo Territorial se ha elaborado con base en las
disposiciones de la Ley 489 de 1998 y del Concepto 4131 de 2016 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.
"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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identificacion, clasificacion y organizacion de los documentos, entre otros
aspectos. En la siguiente ilustracion se puede observar en detalle lo hasta aqui
expuesto.

llustracion 1 Ejemplo Metadatos en Tabla de Retencion Documental

Metadatos para descripcion e identificacion de
versionamiento en Sistema Integrado de Gestion

| @GEARN uess TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD.
FoNRO: Metadatos para descripcion e identificacion
UNOAD AOMINISTRATIVA: U o0&
OFICINA PRODUCTORA: de productores documentales — —_—
coniGo T SOPORTE TIEMPO DE RETENCION e
PROCEDIMIENTO
DePENDENCIA sere susseRE Swmanos | risico | eLecmnomco | ARCHVODE | ARCHVO | o | | | g
\ J |\ J
Metadatos para descripcion e Metadatos para descripcion e identificacion de
identificacion de series documentales tiempos de retencion y disposicion final
FECHA.
CONVENCIONES: — - . .
7. Constrnsan Tora NOMBRE DEL SECRETARIO GENERAL: Metadatos para descripcion e identificacion de [ grura e e
[ Sehadin funcionarios responsables de la gestion
M1 Mo Tessiéco FIRMA DEL SECRETARID GENERAL: documental FIRMA DEL COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL:
e Selod

Fuente: Grupo de Gestibn Documental

Ahora bien, no solo los metadatos se encuentran de manera explicita en formatos
predisefiados como planillas del caso anterior, o en formatos como los de oficio,
memorando o acta, por mencionar algunos casos, sino que también los sistemas
les asignan a los documentos de manera oculta otros. Por ejemplo, un procesador
de texto al momento de guardar o salvar un documento integra metadatos
relacionados con las fechas de creacion o modificacion del documento, el autor,
tamafio del archivo, etc. A continuacién, se muestra un ejemplo de los metadatos
basicos que el sistema operativo Windows asigna para un documento de tipo
texto:

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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llustracién 2 Ejemplo metadatos basicos asignados por Windows

PlanPreservacionDigitalLargoPlazo.doc

W=

Fecha de modificacién:  18/04/2022 2:01 p. m.
Autores: David Alejandro Garzon Caicedo

Etiquetas: Preservacidn Digital; Gestién Documental
Tamafio: 630 KB

Titule: Preservacion Digital a Largo Plaze
Comentarios: Plan de Preservacidn Digital 2022 versién 1
Categorias: Gestion Documental

Paginas: 9

Estado de contenido: Agregar texto

Tipo de contenido: Documento

Estade de disponibilidad:  Sincrenizacién pendiente
Asunto: Preservacion Digital a Largo Plaze
Fecha de creacion: 13/04/2022 11:45 a. m.

Fuente: Grupo de Gestibn Documental

Tal y como se puede evidenciar, los metadatos no necesariamente hacen parte
del contenido de los documentos, pero si guardan una estrecha relaciéon con el
mismo y a partir del uso de metadatos se pueden obtener los siguientes
beneficios:

e Permitir describir ampliamente documentos, actividades y personas o
agentes.

e Permitir la verificacion de integridad, autenticidad y disponibilidad de los

documentos evitando su repudio.

Garantizar la cadena digital de custodia.

Facilitar la clasificacion documental.

Facilitar la busqueda y andlisis de informacion en documentos.

Facilitar el intercambio de datos entre plataformas, incluyendo las

transferencias primarias o secundarias.

De acuerdo con las necesidades de informacion en la entidad se pueden
identificar un sinnamero de metadatos con los cuales se puedan describir objetos,
personas y actividades entre otros temas, pero es necesario que todos éstos se
organicen de una manera loégica y comprensible para cualquiera. Es por ello que
deben desarrollarse esquemas organizados y jerarquicos con lo cuales sea

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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posible agrupar tanto los metadatos como los datos que recopilan, a fin de
entregar a los usuarios una informacion precisa y coherente para su interpretacion.

Estos esquemas de metadatos en primera instancia responden a modelos tales
como el de entidad relacion, muy comudn en el &mbito de las bases de datos y los
sistemas de informacion. De hecho, en la Enciclopedia Cubana en la Red este
modelo se define como “una herramienta para el modelado de datos que permite
representar las entidades relevantes de un sistema de informacién, asi como sus
interrelaciones y propiedades”™.

En términos sencillos una entidad (objeto, persona, actividad, puesto de trabajo,
etc.) puede ser descrita y de a acuerdo con su naturaleza relacionarse con otra.
Un ejemplo de ello se ve a nivel administrativo, en la ARN se pueden encontrar
tres entidades: personas o agentes, actividades y documentos, volcando esto al
modelo que se viene mencionando, se tendria que una persona en desarrollo de
sus actividades produce documentos, lo cual supone que sea necesario contar
con una serie de datos que describan de manera independiente tanto a las
personas como a las actividades y a los documentos, pero al final todos estos
datos puedan relacionarse y ofrecer un trazo de la forma como se concibe,
gestiona, administra y preserva un documento.

4.1 ENTIDADES DEL ESQUEMA DE METADATOS

Tomando como referentes los modelos Australian Government Recordkeeping
Metadata Standard Implementation Guidelines (AGRKMS) V 2.25 Esquema de

4 ENCICLOPEDIA CUBANA EN LARED (ECURED). Diagrama entidad relacién [en linea]
disponible en: https://www.ecured.cu/Diagrama_entidad relaci%C3%B3n [consultado el 17 de
agosto de 2022]

> Disponible en: <https://www.naa.gov.au/sites/default/files/2019-09/AGRKMS-Version-2.2-June-
2015 tcm16-93990 1.pdf>

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE) Version 1.06,
Esquema de Metadatos de Bogotéa para Documentos Electrénicos de Archivo-
EMBDEA 1.0” y la Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para la
gestion de documentos?®, se ha optado por estructurar el modelo esquema de
metadatos de la ARN a partir de tres entidades: Documentos, Agentes (personas)
y Actividades como se observa en la siguiente ilustracion.

llustracién 3 Entidades esquema de metadatos de la ARN

Entidades Esquema
Metadatos de la ARN

Fondo

Series

Subseries

Expedientes
Documentos

Formatos y formularios

Documentos
Crean -
V/

/

.
.
.
.
.

Dan origen a

\

/

Relaciones

Son usados por \ / Documentan
Agentes Actividades
Son Ejecutan p

+ Personas naturales o ® ® disefiadas v Funciones

. 5 .

juridicas > W . Plrjoc:esos
« Instituciones o entidades - ® . Procedimientos
+  Unidades Administrativas e D rocedimiento

Flujos de trabajo

. ’ - " 3
» Grupos Internos de Trabajo g e AO) : Actividad
+ Sistemas de Informacion ctividades

6 Disponible en:
<https://administracionelectronica.gob.es/cise/381/activosSemanticos#.YvOXJRzMKUk>

7 Disponible en:
<https://secretariageneral.gov.co/sites/default/files/documentos/guia_esquema metadatos 2019.pd
>

8 Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publica
cionees/GuiaDeMetadatos.pdf
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Fuente: Grupo de Gestiobn Documental
En detalle cada una de las entidades se define y compone de la siguiente manera:

Documentos: esta se considera como la entidad principal del modelo por cuanto
la implementacién de los metadatos busca obtener la mayor cantidad y calidad de
informacion para describir no solo a los documentos sino otros aspectos que
afectan a su produccién, gestion, conservacion o preservacion y acceso.

Como se observa en la figura anterior en esta entidad estan incluidos el fondo
documental, las series y subseries documentales, los expedientes y carpetas, los
documentos y los formatos y formularios.

Los metadatos definidos para esta entidad en la ARN se articulan con normas
para la descripcion archivistica tales como ISAD (G), NTC ISO 4095 y EAD
(Encoded Archival Described), entre otros documentos técnicos. De igual manera,
se toman como referentes los metadatos definidos en los sistemas de radicacion
de la Agencia, toda vez que el proceso de descripcion también incluye el proceso
de radicacion de documentos.

Agentes: esta entidad agrupa los metadatos necesarios para describir a las
personas naturales o juridicas, grupos internos de trabajo, unidades
administrativas, sistemas de informacion, instituciones o entidades quienes
desarrollan tramites o activades relacionadas con la produccion, gestion,
conservacion o preservacion y acceso de documentos en la ARN.

Los metadatos que ayudan a describir los objetos de esta entidad son tomados de
normas tales como ISAAR (CPF), la Encoded Archival Context (EAC) y los
metadatos desarrollados por la ARN para la recoleccién de informacién sobre
personas y entidades en el marco de desarrollo e implementacion de sus sistemas
de informacion administrativa y misional.

Actividades: en ella se encuentran los metadatos necesarios para describir
funciones, proceso, procedimientos, actividades que desarrolla la entidad y que
incluyen actividades relacionadas con la gestién de los documentos entre las que
se pueden contar la organizacion, la conservacion o preservacion, la disposicion
final y la difusion.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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MODELO ESQUEMA DE METADATOS

FECHA | VERSION

5 ESQUEMA DE METADATOS

Para facilitar el entendimiento, por cada metadato se construyd una ficha con su
respectiva descripcion e informacion necesaria para su implementacion y gestion.

5.1 METADATOS DE LA ENTIDAD ACTIVIDADES

A continuacioén, se presenta el conjunto de metadatos que pertenecen a la entidad
actividades de acuerdo con el marco conceptual descrito en el capitulo anterior.

Tabla 1 Metadato cédigo de procedimiento

Entidad Actividades
Metadato Cédigo de procedimiento

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable Sl

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento sea generado a partir de un
procedimiento publicado en SAPYG

Valor(es)

predeterminado Vacio
Alma_cen_amlento SAPYG
transitorio
L Identifica el codigo del procedimiento asignado en el sistema integrado de
Descripcion

planeacién y gestion.

Tabla 2 Metadato cédigo de proceso

Entidad Actividades
Metadato Cédigo de proceso
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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transitorio

Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento SAPYG

Descripcion

Identifica el cédigo del proceso asignado en el sistema integrado de
planeacion y gestion.

Tabla 3 Metadato nombre del tramite

Entidad Actividades
Metadato Nombre del trdmite

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad NO

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_amlento No disponible

transitorio

Descripcion Identifica el nombre del trAmite.

Tabla 4 Metadato plazo de entrega

Entidad Actividades
Metadato Plazo de entrega

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

predeterminado Vacio
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
L Identifica los tiempos de entrega de acuerdo con las zonas (local,
Descripcién

nacional, internacional saliente).

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Tabla 5 Metadato prioridad

Entidad Actividades
Metadato Prioridad
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcion Identifica la informacion relacionada con la prioridad que deben realizarse

los tramites de los asuntos y los documentos.

5.2 METADATOS DE LA ENTIDAD AGENTES

A continuacion, se presenta el conjunto de metadatos que pertenecen a la entidad

agentes.

Tabla 6 Metadato autor

Entidad Agentes
Metadato Autor

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electronico

Entidad

Valor(es)
predeterminado

Vacio

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Almacenamiento
transitorio

No disponible

Descripcién

Identifica el autor productor del documento.

Tabla 7 Metadato cal

idad de firmante

Entidad Agentes
Metadato Calidad de firmante

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital o electronica

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcién

Identifica la funcién de cada uno de los firmantes.

Tabla 8 Metadato cédigo del &rea productora

predeterminado

Entidad Agentes
Metadato Cddigo del &rea productora
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable Si
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Tabla de Retenciéon Documental

Descripcion

Identifica el cédigo del &rea productora, con base en la Tabla de
Retencién Documental.

Tabla 9 Metadato cédigo individuo

Entidad

Agentes

Metadato

Cddigo individuo

Modo de captura

Manual

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)

predeterminado Vacio

Almapen_amlento SIRR

transitorio

Descripcién Identifica el CODA de la PPR.

Tabla 10 Metadato destinatario

Entidad Agentes
Metadato Destinatario

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electronico

Entidad
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
., Identifica los datos basicos del destinatario o destinatarios de una
Descripcién

comunicacion oficial.

Tabla 11 Metadato distribuidor

Entidad Agentes
Metadato Distribuidor

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad Ver condiciones de uso

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Condiciones de
uso

Obijeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electronico

Entidad

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

predeterminado Vacio
Alma_cen_amlento SIGOB
transitorio
L Identifica los datos basicos de la persona que distribuye las
Descripcion

comunicaciones oficiales en soporte fisico.

Tabla 12 Metadato emisor

Entidad Agentes
Metadato Emisor

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electronico

Entidad

Valor(es .

(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento . .

o No disponible
transitorio

L, Identifica los datos basicos del emisor o emisores de una comunicacion
Descripcién

oficial.

Tabla 13 Metadato encargado

Entidad Agentes
Metadato Encargado
Modo de captura Manual
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Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl

Condiciones de
uso

Obijeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
L Identifica los datos basicos de la persona que asume un encargo del lider
Descripcion

de la dependencia.

Tabla 14 Metadato entidad de certificaciéon de firma digital

Entidad Agentes
Metadato Entidad de certificacién de firma digital
Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es)
predeterminado

VALID SUCURSAL COLOMBIA

PKI SERVICES S.A.S

GSES.A

ANDES SERVICIO DE CERTIFICACION DIGITAL S. A
THOMAS SIGNE S.A.S.

CERTICAMARA S.A.

CAMERFIRMA COLOMBIA S.A.S

EDICOM S.A.S

OLIMPIAIT S.A.S

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcion

Identifica el emisor del certificado de firma digital, quien debe estar
acreditado ante la ONAC - Organismo Nacional de Acreditacion de
Colombia.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Tabla 15 Metadato estado de la PPR

Entidad Agentes
Metadato Estado de la PPR

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Culminado
Activo
Fallecido
Valor(es) Pérdida de beneficios
predeterminado Desmovilizado
Suspendido
Ausente
En investigacion.
Alma_cen_amlento SIRR
transitorio
Descripcién Identifica el estado actual de la PPR

Tabla 16 Metadato firmante

Entidad Agentes
Metadato Firmante

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es)
predeterminado

Vacio

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcién

Identifica los datos basicos de la persona que firma un documento de
funcién publica.

Tabla 17 Metadato grupo de interés y/o valor

predeterminado

Entidad Agentes
Metadato Grupo de interés y/o valor
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de control de acceso para los documentos

Descripcién

Identifica los grupos de interés y/o valor que podrian consultar el objeto
digital.

Tabla 18 Metadato grupo territorial

Entidad Agentes
Metadato Grupo territorial

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)

predeterminado Vacio

Alma_cen_amlento SIRR

transitorio

Descripcién Identifica el grupo territorial al que pertenece la PPR.

Tabla 19 Metadato lider

Entidad

Agentes

Metadato

Lider

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl

Condiciones de
uso

Obijeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
L Identifica los datos basicos de la persona que lidera una unidad
Descripcién

administrativa.

Tabla 20 Metadato oficina productora

predeterminado

Entidad Agentes
Metadato Oficina productora
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retenciéon documental

Descripcién

Identifica el nombre de la oficina productora del objeto digital.

Tabla 21 Metadato facilitador

Entidad Agentes
Metadato Facilitador

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible NO

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obijeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electronico

Entidad

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es) .
. Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento SIRR
transitorio
Descripcién Identifica los datos basicos del facilitador de la PPR.

Tabla 22 Metadato participante

Entidad Agentes
Metadato Participante

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electronico

Entidad

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es) .
. Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento SIRR
transitorio
L Identifica los datos béasicos de la PPR Sin embargo, se debe tener en
Descripcién

cuenta y proteger la sensibilidad de los datos personales.
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Tabla 23 Metadato participante principal del proyecto productivo

Entidad Agentes
Metadato Participante principal del proyecto productivo
Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)

predeterminado Vacio

Almapen_amlento SIRR

transitorio

Descripcién Identifica el participante principal que pertenece a un proyecto productivo.

Tabla 24 Metadato participantes del proyecto productivo

Entidad Agentes
Metadato Participantes del proyecto productivo
Modo de captura Manual

Tipo de dato Arreglo de objetos

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Lista de objetos de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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transitorio

Valor(es) .
. Vacio

predeterminado

Almacenamiento SIRR

Descripcion

Identifica los demds participantes que pertenecen a un proyecto
productivo.

Tabla 25 Metadato proveedor servicios postales

Entidad Agentes
Metadato Proveedor servicios postales

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

predeterminado 4-72

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica el nombre del proveedor de servicios postales.

Tabla 26 Metadato radicador

Entidad Agentes
Metadato Radicador

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento SIGOB

Descripcién

Identifica los datos bésicos de la persona que radica las comunicaciones
oficiales en el servicio de correspondencia.

Tabla 27 Metadato responsable

Entidad Agentes
Metadato Responsable

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
L Identifica los datos bésicos del responsable de realizar alguna gestion o
Descripcién

tramite.

Tabla 28 Metadato si

stema de creacion

uso

Entidad Agentes
Metadato Sistema de creacion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

No disponible

Descripcién

Identifica el sistema de creacion del objeto digital,

Tabla 29 Metadato usuario de creacion

Entidad Agentes
Metadato Usuario de creacién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:

Nombres
Apellidos

Cargo
Dependencia
Correo Electrénico

Entidad
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcién Identifica el usuario que cred el objeto digital.

Tabla 30 Metadato usuario de la accion

Entidad Agentes
Metadato Usuario de la accién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:

Nombres
Apellidos

Cargo
Dependencia
Correo Electrénico
Entidad

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

No disponible

Descripcién

Identifica el usuario gue realiz6 la accién sobre el objeto digital.

Tabla 31 Metadato usuario quien anulé

Entidad Agentes
Metadato Usuario quien anulé

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electronico

Entidad
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcién Identifica el usuario que solicité la anulacién de un objeto digital.

5.3 METADATOS DE LA ENTIDAD DOCUMENTOS

A continuacion, se presenta el conjunto de metadatos que pertenecen a la entidad

documentos.

Tabla 32 Metadato algoritmo

Entidad Documentos
Metadato Algoritmo

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl
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La version vigente se encuentra en el software para la administracién de la planeacion y la gestion”

94

Pagina 37 de




AGENCIA PARA LA
w REINCORPORACION,
F Y LA NORMALIZACION

MODELO DE METADATOS

Condiciones de
uso

No aplica

Valor(es)
predeterminado

MD5
SHA-1
SHA-256
SHA-384
SHA-512
CRC32

Almacenamiento

indice de expediente electronico

transitorio Certificado de firma digital/electrénica
Identifica el algoritmo criptogréfico utilizado para obtener la funcion
Descripcién resumen (Cédigo hash) de un documento.

Identifica el algoritmo empleado para la insercién de una firma digital.

Tabla 33 Metadato anexos

Entidad Documentos
Metadato Anexos

Modo de captura Manual

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es) Verdadero

predeterminado Falso

Alma_cen_amlento SIGOR

transitorio

Descripcién Identifica si la comunicacién oficial tiene documentos anexos.

Tabla 34 Metadato anulacién

Entidad Documentos
Metadato Anulacién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Verdadero
Falso

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.

La version vigente se encuentra en el software para la administracién de la planeacion y la gestion”

94

Pagina 38 de




Am  AGENCIA PARA LA
{ REINCORPORACION,
>’ Y LA NORMALIZACION

MODELO DE METADATOS

Almacenamiento
transitorio

SIGOB

Descripcién

Identifica si la comunicacion oficial u objeto digital fue anulado.

Tabla 35 Metadato asunto

Entidad Documentos
Metadato Asunto

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

. Vacio
predeterminado
Almacenamiento
o SIGOB
transitorio
oy Identifica el asunto de una comunicacion oficial.
Descripcion

Identifica el asunto documental de un documento.

Tabla 36 Metadato BIE/PRE

Entidad Documentos
Metadato BIE/PRE

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)

predeterminado Vacio

Alma_cen_amlento SIRR

transitorio

Descripcién Identifica el cédigo del BIE o PRE de la PPR.

Tabla 37 Metadato cantidad de anexos

Entidad

Documentos

Metadato

Cantidad de anexos

Modo de captura

Manual
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Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

predeterminado 0

Almapen_amlento SIGOB

transitorio

Descripcién Identifica la cantidad de documentos anexos de una comunicacion oficial.

Tabla 38 Metadato caracteristicas técnicas

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Caracteristicas técnicas
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento .
Windows

Descripcién

Identifica la informacién acerca de la forma légica y otras caracteristicas
técnicas légicas y fisicas de un documento digital o digitalizado.

Tabla 39 Metadato casos de riesgo

Entidad Documentos
Metadato Casos de riesgo

Modo de captura Manual

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)
predeterminado

Verdadero
Falso

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Almacenamiento
transitorio

SIRR

Descripcién

Identifica si la PPR presenta un caso de riesgo.

Tabla 40 Metadato causa de devolucién

Entidad Documentos
Metadato Causa de devolucion

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Rebot6 correo
DSN fallido
Correo caducado
Direccion errada
No reside
Desconocido
Rehusado
Cerrado
Fallecido

Fuerza Mayor

No existe nimero
No reclamado

No contactado
Apartado clausurado

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, SIPOST y tools

Descripcion

Identifica el motivo de devolucion de una comunicacion oficial.

Tabla 41 Metadato certificado de devolucién

Entidad Documentos

Metadato Certificado de devolucién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
uso de correspondencia

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.
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Valor(es)
predeterminado

Verdadero
Falso

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, SIPOST y tools

Descripcién

Identifica si la comunicacién oficial fue devuelta.

Tabla 42 Metadato certificado de entrega

Entidad Documentos
Metadato Certificado de entrega

Modo de captura Manual

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Verdadero
Falso

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, SIPOST y tools

Descripcién

Identifica la entrega exitosa de una comunicacioén oficial.

Tabla 43 Metadato clasificacion de acceso

uso

Entidad Documentos
Metadato Clasificacion de acceso
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de .
No aplica

Valor(es)
predeterminado

Informacién puablica
Informacién publica clasificada
Informacién publica reservada.

Almacenamiento
transitorio

Matriz de activos de informacion, indice de informacion clasificada y
reservada

Descripcién

Identifica la clasificacion de acceso al objeto digital.

Tabla 44 Metadato clave publica

| Entidad | Documentos
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Metadato Clave publica
Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electronica

Descripcion

Identifica el valor de la clave publica de la firma digital.

Tabla 45 Metadato cédigo de disposicion final

uso

Entidad Documentos
Metadato Cédigo de disposicion final
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable Sl
Repetible Sl
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica

Valor(es)
predeterminado

CT (Conservacion Total)
E (Eliminacion)

MT (Medio Tecnoldgico)
S (Seleccion).

Almacenamiento
transitorio

Tabla de Retencién Documental

Descripcion

Identifica el cédigo de la disposicién final, con base en la Tabla de

Retencién Documental.

Tabla 46 Metadato cédigo de radicado

Entidad Documentos
Metadato Cédigo de radicado

Modo de captura | Automético

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Ver condiciones de uso
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Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIGOB

Descripcién

Identifica el cédigo de radicado asignado para la comunicacion oficial.

Tabla 47 Metadato cédigo de serie

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Cédigo de serie

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable Sl

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Tabla de Retencién Documental

Descripcién

Identifica el cédigo de la serie documental, con base en la Tabla de
Retencion Documental.

Tabla 48 Metadato cédigo de subserie

Entidad Documentos
Metadato Cédigo de subserie

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable Sl

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando para la tipologia exista una subserie documental en la
TRD

Valor(es)
predeterminado

0

Almacenamiento
transitorio

Tabla de Retencién Documental

Descripcion

Identifica el cédigo de la subserie documental, con base en la Tabla de
Retencion Documental.
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Tabla 49 Metadato cédigo del formato

Entidad Documentos
Metadato Cddigo del formato

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable Sl

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento sea generado a partir de un formato
publicado en SAPYG

Valor(es)

predeterminado Vacio

Almapen_amlento SAPYG

transitorio

Descripcion Identifica el cédigo del formato que asigna el sistema integrado de

planeacién y gestion.

Tabla 50 Metadato cédigo SIRR

Entidad Documentos
Metadato Cédigo SIRR

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)

predeterminado Vacio

Alma_cen_amlento SIRR

transitorio

Descripcién Identifica el cédigo asignado en SIRR para la PPR.

Tabla 51 Metadato compresion

Entidad Documentos
Metadato Compresién

Modo de captura | Automatico

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl
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Condiciones de

transitorio

No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Almacenamiento Windows

Descripcién

Identifica si el documento fue sometido a un proceso de compresion.

Tabla 52 Metadato comunicaciones derivadas

Entidad Documentos
Metadato Comunicaciones derivadas

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIGOB

Descripcion

Identifica las comunicaciones derivadas de la comunicacién oficial

Tabla 53 Metadato comunicaciones precedentes

Entidad Documentos
Metadato Comunicaciones precedentes

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

. Vacio
predeterminado
Almacenamiento
- SIGOB
transitorio
Descripcién Identifica las comunicaciones derivadas de la comunicacién oficial
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Tabla 54 Metadato condiciones de reproduccion

Entidad Documentos
Metadato Condiciones de reproduccién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcion Identifica las condiciones para aplicar procedimientos de copia realizados

mediante cualquier tecnologia sobre el objeto digital.

Tabla 55 Metadato datos personales

Entidad Documentos
Metadato Datos personales
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
D L Identifica si el objeto digital contiene temas relacionados con la proteccion
escripcion

de datos personales.

Tabla 56 Metadato derechos uso reutilizaciéon

Entidad Documentos
Metadato Derechos uso reutilizacion

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO
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transitorio

Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica las condiciones en las cuales un documento o expediente puede
ser reutilizable.

Tabla 57 Metadato di

mensiones fisicas

Entidad Documentos
Metadato Dimensiones fisicas

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado

Valor(es)
predeterminado

0

Almacenamiento
transitorio

Windows

Descripcién

Identifica la volumetria de la documentacidn fisica expresada en metros

lineales.

Tabla 58 Metadato documento esencial

Entidad Documentos
Metadato Documento esencial
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso

Almacenamiento
transitorio

Programa de documentos vitales y/o esenciales, inventario documental
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Descripcién

Identifica si el documento es considerado esencial en el programa
especifico del PGD - Programa de documentos vitales y/o esenciales.

Tabla 59 Metadato documento impreso

Entidad Documentos
Metadato Documento impreso
Modo de captura | Automatico
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
Descripcién Identifica si el documento fue impreso desde el SGDEA.

Tabla 60 Metadato eliminacién

Entidad Documentos
Metadato Eliminacion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Si
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Identifica si el documento de archivo fue eliminado y dicha eliminacion fue
Descripcion registrada en el acta de eliminacion documental previa publicacion del

inventario documental.

Tabla 61 Metadato estado

Entidad Documentos
Metadato Estado
Modo de captura Manual
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Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de No aplica
uso

Valor(es) Vacio

predeterminado
Almacenamiento
transitorio

No disponible

Identifica informacidn relevante sobre el estado actual de conservaciony o
preservacion del expediente.

Descripcién Identifica el estado del expediente (abierto o cerrado)

Identifica el estado de disponibilidad (si esta disponible o en calidad de
préstamo)

Tabla 62 Metadato etiquetado

Entidad Documentos

Metadato Etiquetado

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable Sl

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl

Condiciones de El valor se debe generar con base en los lineamientos del Instructivo de

uso clasificacion y etiguetado de la informacion

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_amlento indice de expediente electronico, documentos de archivo.

transitorio
Identifica el etiquetado de la informacién con base en la informacion

Descripcion registrada en instrumentos como el indice de informacion clasificada y
reservada.

Tabla 63 Metadato existencia de copias

Entidad Documentos
Metadato Existencia de copias

Modo de captura Manual

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad NO
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La version vigente se encuentra en el software para la administracion de la planeacion y la gestiéon” Pagina 50 de
94




AGENCIA PARA LA
w REINCORPORACION,
F Y LA NORMALIZACION

MODELO DE METADATOS

Condiciones de

transitorio

No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica si el objeto digital posee una copia con fines archivisticos.

Tabla 64 Metadato fase de archivo

uso

Entidad Documentos
Metadato Fase de archivo

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable SI

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

Valor(es)
predeterminado

Archivo de gestion
Archivo central
Archivo histoérico

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental, inventario documental

Descripcién

Identifica si la documentacién reposa en el archivo de gestion, archivo
central o archivo histérico.

Tabla 65 Metadato fecha de adopcion

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Fecha de adopcién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcion

Identifica la fecha de adopcién de un instrumento archivistico.
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Tabla 66 Metadato fecha de convalidacién

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha de convalidacion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de convalidacion

Descripcién

Identifica la fecha de convalidacion de la tabla de retencion documental o
de la tabla de valoracién documental.

Tabla 67 Metadato fecha final

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha final
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Inventario documental

Descripcion

Identifica la fecha final, que hace parte de las fechas extremas del FUID -

Formato Unico de Inventario Documental.

Tabla 68 Metadato fe

chafinal certificado de firma digital

Entidad Documentos
Metadato Fecha final certificado de firma digital

Modo de captura Manual

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO
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Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcién

Identifica la fecha en la que finaliza la validez del certificado de firma
digital.

Tabla 69 Metadato fe

cha final de retencidn en central

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha final de retencién en central
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental, inventario documental

Descripcién

Identifica la fecha en la que finaliza el tiempo de retencion en el archivo

central segun la Tabla de Retencién Documental.

Tabla 70 Metadato fecha final de retencién en gestién

Entidad Documentos
Metadato Fecha final de retencién en gestion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento Tabla de retencién documental, inventario documental
transitorio
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Descripcién

Identifica la fecha en la que finaliza el tiempo de retencion en el archivo de
gestién segun la Tabla de Retencién Documental.

Tabla 71 fecha inicial

Entidad Documentos
Metadato Fecha inicial
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento Inventario documental
transitorio
L Identifica la fecha inicial, que hace parte de las fechas extremas del FUID -
Descripcion o -
Formato Unico de Inventario Documental.

Tabla 72 Metadato fecha inicial certificado de firma digital

Entidad Documentos
Metadato Fecha inicial certificado de firma digital
Modo de captura Manual

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcién

Identifica la fecha en la que inicia la validez del certificado de firma digital.

Tabla 73 Metadato fe

chainicio retencidn en central

Entidad Documentos
Metadato Fecha inicio retencién en central

Modo de captura Manual

Tipo de dato Fecha
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predeterminado

Heredable Sl

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de .
No aplica

uso

Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental, inventario documental

Descripcion

Identifica la fecha en la que inicia el tiempo de retencion en el archivo
central segun la Tabla de Retencién Documental.

Tabla 74 Metadato fecha inicio retencion en gestion

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha inicio retencién en gestién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental, inventario documental

Descripcién

Identifica la fecha en la que inicia el tiempo de retencién en el archivo de
gestion segun la Tabla de Retencién Documental.

Tabla 75 Metadato fecha/hora anulacién

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora anulacién

Modo de captura | Automético

Tipo de dato Fecha

Heredable SI

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio
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Almacenamiento
transitorio

No disponible

Descripcién

Identifica la fecha y hora de anulacién de una comunicacién oficial u objeto

digital.

Tabla 76 Metadato fecha/hora aprobacién de eliminacién documental

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora aprobacion de eliminacion documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Acta de eliminacién documental

Descripcién

Identifica la fecha y hora de la aprobacién para someter documentos al
procedimiento técnico de eliminacién documental.

Tabla 77 Metadato fecha/hora cierre expediente

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora cierre expediente
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Inventario documental

Descripcion

Identifica la fecha y hora en la que cierra el expediente, es la fecha final
del Ultimo documento que hace parte del expediente.

Tabla 78 Metadato fecha/hora de documento

| Entidad

Documentos
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Metadato Fecha/hora de documento
Modo de captura | Automatico
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcion Identifica la fecha y hora de elaboracion del documento.

Tabla 79 Metadato fe

cha/hora de firma

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de firma

Modo de captura Manual

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcion

Identifica la fecha y hora en la que se firma un documento.

Tabla 80 Metadato fecha/hora de radicacion

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de radicacién

Modo de captura | Automético

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

de correspondencia

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio

Valor(es)
predeterminado

Vacio
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Almacenamiento
transitorio

SIGOB

Descripcién

Identifica la fecha y hora de radicaciéon de una comunicacién oficial.

Tabla 81 Metadato fe

cha/hora de recepcion

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de recepcién

Modo de captura | Automético

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

predeterminado Vacio

Alma_cen_amlento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica la fecha y hora de recepcion de una comunicacion oficial.

Tabla 82 Metadato fecha/hora de traslado documental

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de traslado documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, inventario documental, acta de traslado documental

Descripcion

Identifica la fecha y hora de los traslados documentales entre archivos
institucionales.

Tabla 83 Metadato fecha/hora devolucién

Entidad

Documentos

Metadato

Fecha/hora devolucién

Modo de captura

Manual
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Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, SIPOST vy tools

Descripcion

Identifica la fecha y hora de devolucién de una comunicacion oficial.

Tabla 84 Metadato fe

cha/hora ejecucién de eliminacion documental

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora ejecucién de eliminacién documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Acta de eliminacién documental

Descripcién

Identifica la fecha y hora de la ejecucion del procedimiento técnico de

eliminacién documental.

Tabla 85 Metadato fe

cha/hora ejecucidn de transferencia

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora ejecucién de transferencia
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio
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Almacenamiento
transitorio

Acta de transferencia documental

Descripcién

Identifica la fecha y hora de ejecucién de una transferencia primaria o de
una transferencia secundaria.

Tabla 86 Metadato fecha/hora envio comunicacion oficial

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora envio comunicacién oficial
Modo de captura Manual

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, SIPOST y tools

Descripcién

Identifica la fecha y hora de envio de una comunicacion oficial.

Tabla 87 Metadato fecha/hora primer uso

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora primer uso
Modo de captura | Automético
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcién Identifica la primera fecha en la que se accede a un objeto digital.

Tabla 88 Metadato fecha/hora Gltima modificacion

Entidad

Documentos

Metadato

Fecha/hora Gltima modificacion.

Modo de captura

Automatico
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Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcion Fecha y hora de la dltima modificacién ocurrida sobre un objeto digital.

Tabla 89 Metadato fe

cha/hora vencimiento

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora vencimiento
Modo de captura | Automético
Tipo de dato Fecha
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica la fecha y hora de vencimiento frente al plazo establecido para
una actividad en un flujo de trabajo.
Identifica el vencimiento de los términos de respuesta para una

comunicacion oficial.

Tabla 90 Metadato firma

Entidad Documentos
Metadato Firma

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Ver condiciones de uso

S;)cr)]dluones de Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital
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Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcién

Identifica caracteristicas técnicas de la firma.

predeterminado

Tabla 91 Metadato folios
Entidad Documentos
Metadato Folios
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento

Inventario documental

transitorio

Descripcién Identifica la cantidad de folios que componen la tipologia documental.
Tabla 92 Metadato formato digital

Entidad Documentos
Metadato Formato digital

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) Vacio

predeterminado

Almacenamiento
transitorio

indice de expediente electrénico

Descripcién

Identifica el formato digital del documento (docx, PDF, entre otros).

Tabla 93 Metadato id

entificador del activo

Entidad

Documentos

Metadato

Identificador del activo
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predeterminado

Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Matriz de activos de informacion

Descripcion

Identifica el cédigo Unico asignado en el registro de activos de
informacion.

Tabla 94 Metadato id

entificador documento original

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Identificador documento original
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcion

Identifica el cédigo Unico del documento.

Tabla 95 Metadato idioma

Entidad Documentos
Metadato Idioma
Modo de captura | Automético
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible Sl
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
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Almacenamiento
transitorio

No disponible

Descripcién

Identifica el idioma del contenido del objeto digital.

Tabla 96 Metadato imposicion

Entidad Documentos
Metadato Imposicion

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, SIPOST y tools

Descripcién

Identifica toda la informacién necesaria para generar la orden de servicio y
guia del envio de una comunicacién oficial con soporte fisico.

Tabla 97 Metadato informaciéon derechos humanos

Entidad Documentos
Metadato Informacién derechos humanos
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencidon documental, inventario documental

Descripcion

Identifica si el objeto digital contiene informacién relacionada con derechos

humanos.

Tabla 98 Metadato in

strumentos de descripcion

Entidad

Documentos

Metadato

Instrumentos de descripcion
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Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica

uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio

L Identifica los instrumentos de descripcion archivistica que tiene el objeto
Descripcién

digital.

Tabla 99 Metadato ju

stificacion de limitacién de acceso

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Justificacion de limitacion de acceso
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Matriz de activos de informacién, indice de informacion clasificada y
reservada, Tabla de control de acceso para los documentos

Descripcion

Identifica el sustento normativo que restringe el acceso a la informacion.

Tabla 100 Metadato medio de recepcion

Entidad Documentos
Metadato Medio de recepcion

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio
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Almacenamiento
transitorio

SIGOB

Descripcién

Identifica el medio de recepcién de la comunicacion oficial.

Tabla 101 Metadato motivo de anulacion

Entidad Documentos
Metadato Motivo de anulacién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

. Vacio
predeterminado
Almacenamiento . :
o No disponible
transitorio
Descripcién Identifica el motivo por el cual la comunicacién oficial fue anulada.

Tabla 102 Metadato nivel de acceso

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Nivel de acceso

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable Sl

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Matriz de activos de informacion, indice de informacion clasificada y
reservada, Tabla de control de acceso para los documentos

Descripcion

Identifica el nivel de acceso establecido en el indice de informacién
clasificada y reservada.

Tabla 103 Metadato nivel de confidencialidad

| Entidad

Documentos
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predeterminado

Metadato Nivel de confidencialidad
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Matriz de activos de informacion, indice de informacion clasificada y
reservada

Descripcion

Identifica el nivel de confidencialidad establecido en el indice de
informacion clasificada y reservada.

Tabla 104 Metadato nivel de sensibilidad

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Nivel de sensibilidad
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Matriz de activos de informacién, indice de informacion clasificada y
reservada

Descripcién

Identifica el nivel de sensibilidad establecido en el indice de informacién
clasificada y reservada.

Tabla 105 Metadato nombre de disposicion final

Entidad Documentos
Metadato Nombre de disposicion final
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso

"Toda impresion fisica de este documento se considera Documento no Controlado.

La version vigente se encuentra en el software para la administracién de la planeacion y la gestion”

94

Pagina 67 de




Am  AGENCIA PARA LA
{ REINCORPORACION,
>’ Y LA NORMALIZACION

MODELO DE METADATOS

Valor(es)
predeterminado

Conservacion Total
Eliminacioén

Medio Tecnoldgico
Seleccion.

Almacenamiento
transitorio

Tabla de Retencién Documental

Descripcion

Identifica el nombre de la disposicion final, con base en la Tabla de
Retencion Documental.

Tabla 106 Metadato nombre de formato

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Nombre de formato
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento SAPYG

Descripcién

Identifica el nombre del formato segun lo registrado en el sistema
integrado de planeacién y gestion.

Tabla 107 Metadato nimero acta convalidacién

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato NuUmero acta convalidaciéon
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Acta aprobacion TRD, certificado de convalidacion.

Descripcion

Identifica el nimero del acta mediante la cual se hizo la convalidacién de
la tabla de retencién documental o de la tabla de valoracién documental.
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Tabla 108 Metadato nimero de acta aprobacién eliminacion documental

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Nimero de acta aprobacién eliminacién documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Acta de eliminacién documental

Descripcién

Identifica el nUmero del acta mediante la cual se aprobo la eliminacion
documental.

Tabla 109 Metadato niumero de acta de aprobacion

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Numero de acta de aprobacion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Actas del comité institucional de gestion y desempefio

Descripcion

Identifica el nimero del acto administrativo mediante el cual se aprueba un
lineamiento o instrumento de gestibn documental.

Tabla 110 Metadato nimero de acta ejecucion eliminacién

Entidad Documentos
Metadato Nimero de acta ejecucion eliminacion
Modo de captura Manual

Tipo de dato Numeérico

Heredable NO

Repetible NO
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predeterminado

Obligatoriedad Sl

Condiciones de .
No aplica

uso

Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Acta de eliminacién documental

Descripcién

Identifica el nimero del acta mediante la cual se ejecuta la eliminacion
documental.

Tabla 111 Metadato nimero de acta ejecucion transferencia

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Numero de acta ejecucién transferencia
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Acta de transferencia documental

Descripcién

Identifica el nimero del acta mediante la cual se ejecuta la transferencia
documental.

Tabla 112 Metadato nimero de acto de adopcion

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Numero de acto de adopcién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Actas del comité institucional de gestion y desempefio
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Descripcién

Identifica el nimero del acto administrativo mediante el cual se adopta un
lineamiento o instrumento de gestion documental.

Tabla 113 Metadato nimero de guia

Entidad Documentos
Metadato Nimero de guia

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIGOB, SIPOST y tools

Descripcién

Identifica el nimero de guia para hacer seguimiento al envio de una
comunicacion oficial

Tabla 114 Metadato namero de origen

Entidad Documentos
Metadato Numero de origen

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

predeterminado Vacio

Alma_cen_amlento SIGOB

transitorio

Descripcién Identifica el cédigo de origen de la comunicacion oficial.

Tabla 115 Metadato namero del expediente

Entidad Documentos
Metadato Nimero del expediente

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numeérico
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Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) 0

predeterminado

Almapen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcion Identifica el numero del expediente documental.

Tabla 116 Metadato nimero serie certificado

Entidad Documentos
Metadato Numero serie certificado

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

Certificado de firma digital/electrénica

Descripcion

Identifica el nUmero del certificado de firma digital.

Tabla 117 Metadato origen

Entidad Documentos
Metadato Origen

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

predeterminado Vacio

Alma_cen_amlento SIGOB

transitorio

Descripcién Identifica los datos sobre el origen del documento radicado.
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Tabla 118 Metadato PAS

Entidad Documentos
Metadato PAS

Modo de captura Manual

Tipo de dato Verdadero/Falso

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es) Verdadero

predeterminado Falso

Almapen_amlento SIRR

transitorio

Descripcién Identifica si la PPR tiene un PAS.

Tabla 119 Metadato profundidad de bits

Entidad Documentos
Metadato Profundidad de bits

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado

Valor(es)

predeterminado 0

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica la cantidad de bits usados para un pixel en el objeto digital.

Tabla 120 Metadato proyecto productivo

Entidad Documentos
Metadato Proyecto productivo

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Ver condiciones de uso
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Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)
predeterminado

Vacio

Almacenamiento
transitorio

SIRR

Descripcién

Identifica el nombre del proyecto productivo de la PPR.

Tabla 121 Metadato resolucién

Entidad Documentos
Metadato Resolucién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado

Valor(es)
predeterminado

300

Almacenamiento
transitorio

No disponible

Descripcién

Identifica la cantidad de pixeles por pulgada en el procedimiento de
digitalizacion, este valor debe ser expresado en DPI.

Tabla 122 Metadato serie documental

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Serie documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental

Descripcion

Identifica el nombre la Serie documental, segun la tabla de retencion
documental.
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Tabla 123 Metadato soporte

Entidad Documentos
Metadato Soporte
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Fisico
Valor(es) EI,ec.trénico
predeterminado H|br|_do -
Medio magnético
Optico

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental, inventario documental

Descripcién

Identifica el soporte del documento.

Tabla 124 Metadato subserie documental

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Subserie documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retenciéon documental

Identifica el nombre la subserie documental, segun la tabla de retencién

Descripcion

documental.

Tabla 125 Metadato t

abla de retencion documental asociada

Entidad Documentos
Metadato Tabla de retencién documental asociada
Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto
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Heredable Sl

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) ' Vacio

predeterminado

Almapen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica la tabla bajo la cual estéd organizada la documentacion.

Tabla 126 Metadato tamafio

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Tamafio
Modo de captura | Automético
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de No aplica
uso

Valor(es) 0
predeterminado
Almacenamiento Windows

Descripcién

Identifica el tamafio del objeto digital, la unidad de medida deben ser los
KB.

Tabla 127 Metadato tecnologias de digitalizacion

Entidad Documentos
Metadato Tecnologias de digitalizacién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado

Valor(es)
predeterminado

OCR
ICR
OMR
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Almacenamiento
transitorio

No disponible

Descripcién

Identifica las tecnologias usadas para la digitalizacién de un documento.

Tabla 128 Metadato t

ema o asunto administrativo

Entidad Documentos
Metadato Tema o asunto administrativo
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
L Identifica el nombre de un tema o asunto que se desarroll6 en
Descripcion

cumplimiento de las funciones administrativas y misionales.

Tabla 129 Metadato t

iempo de respuesta

Entidad Documentos
Metadato Tiempo de respuesta

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio
de correspondencia

Valor(es)

. Vacio
predeterminado
Almacenamiento . .
o No disponible
transitorio
Identifica los tiempos de respuesta asociados a las comunicaciones
Descripcién oficiales. Estos tiempos pueden ser expresados en dias calendario, dias

habiles, horas laborales, o cualquier otra unidad que se requiera.

Tabla 130 Metadato t

iempo de retencién en central

| Entidad

| Documentos
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predeterminado

Metadato Tiempo de retencién en central
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retenciéon documental

Descripcion

Identifica el tiempo de retencion del objeto digital en el archivo central.
Esta unidad debe ser expresada en afos.

Tabla 131 Metadato tiempo de retencidn en gestion

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Tiempo de retencién en gestién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental

Descripcién

Identifica el tiempo de retencion del objeto digital en el archivo de gestion.

Esta unidad debe ser expresada en afos.

Tabla 132 Metadato tiempo total de retencion

Entidad Documentos
Metadato Tiempo total de retencién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
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Valor(es)
predeterminado

0

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental

Descripcion

Identifica el tiempo total de retencién del objeto digital, sumando los
tiempos del archivo de gestion y del archivo central. Esta unidad debe ser
expresada en afios.

Tabla 133 Metadato t

ipo acto adopcion

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Tipo acto adopcién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica el tipo del acto de adopcion de un instrumento archivistico o

documento técnico.

Tabla 134 Metadato t

ipo de documento

Entidad Documentos
Metadato Tipo de documento
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso

Imagen
Valor(es) A!"d'o

. Video

predeterminado

Mapas

Texto
Almacenamiento No disponible

transitorio
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| Descripcién

| Identifica el tipo de documento.

Tabla 135 Metadato tipo de firma

Entidad Documentos
Metadato Tipo de firma

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma

Manuscrita
Valor(es) Mecanica
predeterminado Digital
Electrénica
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
L Identifica el indicador normalizado de la funcién que desempenia la firma
Descripcion

utilizada.

Tabla 136 Metadato tipo de proceso

Entidad Documentos
Metadato Tipo de proceso

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Aplica Unicamente para documentacion misional dénde se cuente con la
informacion de este metadato.

Valor(es)
predeterminado

Reincorporacién
Reintegracion
Justicia y Paz
Atencion Diferencial

Almacenamiento
transitorio

SIRR

Descripcion

Identifica la ruta de la PPR.

Tabla 137 Metadato tipo de transferencia

| Entidad

Documentos
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Metadato Tipo de transferencia
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) Primaria
predeterminado Secundaria

Almacenamiento
transitorio

Acta de transferencia documental

Descripcion

Identifica el tipo de transferencia documental que se va a realizar.

Tabla 138 Metadato t

ipo documental

predeterminado

Entidad Documentos
Metadato Tipo documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencion documental, Hoja control, indice de expediente
electrénico, inventarios documentales

Descripcién

Identifica el tipo documental registrado en la tabla de retencién

documental.

Tabla 139 Metadato titulo del documento

Entidad Documentos
Metadato Titulo del documento
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
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transitorio

Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica el titulo del documento.

Tabla 140 Metadato t

itulo del expediente

Entidad Documentos
Metadato Titulo del expediente

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_amlento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica el titulo del expediente documental.
Tabla 141 Metadato tomo

Entidad Documentos
Metadato Tomo

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable Sl

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) 0

predeterminado

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica el nimero del tomo de la unidad de conservacion.

Tabla 142 Metadato t

radicién documental

Entidad

Documentos

Metadato

Tradicibn documental
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Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Identifica la categoria del documento en cuanto a su estado de
Descripcién elaboracién entendido como original o copia segun sea el desarrollo de un

tramite.

Tabla 143 Metadato transferencia

Entidad Documentos
Metadato Transferencia
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso

Almacenamiento
transitorio

Tabla de retencién documental, inventario documental

Descripcién

Identifica si el objeto digital esta listo para aplicarle la transferencia
documental.

Tabla 144 Metadato ubicacién actual

Entidad Documentos
Metadato Ubicacién actual

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Ver condiciones de uso

S;)cr)]dluones de Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado
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transitorio

Valor(es) .

. Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica la ubicacion actual del documento original.

Tabla 145 Metadato ubicaciones anteriores

Entidad Documentos
Metadato Ubicaciones anteriores

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de
uso

Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado

Valor(es)

predeterminado Vacio

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica todas las ubicaciones que ha tenido el documento original.

Tabla 146 Metadato unidad tiempos de respuesta

transitorio

Entidad Documentos
Metadato Unidad tiempos de respuesta
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcion

Identifica la unidad de medida para los tiempos de respuesta de una
comunicacion y/o algun tramite.
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Tabla 147 Metadato versién de la tabla de retencién documental

Entidad Documentos
Metadato Version de la tabla de retenciéon documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numeérico
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
Descripcion Identifica la version de la tabla de retencion documental.

Tabla 148 Metadato version del formato

Entidad Documentos
Metadato Version del formato
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) 0
predeterminado
Alma_cen_amlento SAPYG
transitorio
D L Identifica la version del formato segun el sistema integrado de planeacion
escripcion

y gestion.

5.4 METADATOS TRANSVERSALES DEL ESQUEMA DE METADATOS

A continuacion, se presenta el conjunto de metadatos que son transversales al
esquema de metadatos y que no pertenecen a ninguna entidad en particular.
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Tabla 149 Metadato componentes modificados

Entidad Transversales
Metadato Componentes modificados

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica el listado de los metadatos que han tenido algun tipo de cambio.

Tabla 150 Metadato descripcion

Entidad Transversales
Metadato Descripcién

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad NO

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica informacidn contextual de una entidad u objeto digital.

Tabla 151 Metadato esquema nombre

Entidad Transversales
Metadato Esquema nombre

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl
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Condiciones de

transitorio

No aplica
uso
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica el nombre del esquema de metadatos.

Tabla 152 Metadato esquema version

transitorio

Entidad Transversales
Metadato Esquema versién
Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico
Heredable NO

Repetible Sl
Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) 0
predeterminado

Almacenamiento No disponible

Descripcion

Identifica la version del esquema de metadatos.

Tabla 153 Metadato fecha/hora accién

Entidad Transversales
Metadato Fecha/hora accion
Modo de captura | Automético
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
L Identifica la fecha y hora en la que se registré la accién en el historial de
Descripcién

eventos.
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Tabla 154 Metadato fecha/hora de creaciéon

Entidad Transversales
Metadato Fecha/hora de creacion

Modo de captura | Automatico

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica la fecha y hora de creacion de un objeto digital.

Tabla 155 Metadato historial de eventos

Entidad Transversales
Metadato Historial de eventos

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable Sl

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_am|ento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica todo el contenido del historial de eventos.

Tabla 156 Metadato identificador de la accion

Entidad Transversales
Metadato Identificador de la accion

Modo de captura | Automético

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad Sl
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Condiciones de

transitorio

No aplica
uso
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica el cddigo Unico asignado a cada accion en el historial de
eventos.

Tabla 157 Metadato identificador del sistema

transitorio

Entidad Transversales
Metadato Identificador del sistema
Modo de captura | Automatico

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Almacenamiento No disponible

Descripcion

Identifica el cédigo Unico asignado para el objeto digital en el SGDEA.

Tabla 158 Metadato identificador entidad

Entidad Transversales
Metadato Identificador entidad

Modo de captura | Automético

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_amlento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica el cédigo Unico asignado para la entidad.
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Tabla 159 Metadato lista de control de accesos

predeterminado

Entidad Transversales
Metadato Lista de control de accesos

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable SI

Repetible NO

Obligatoriedad Sl

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de control de acceso para los documentos

Descripcion

Identifica la lista de control de accesos para el objeto digital.

Tabla 160 Metadato motivo de cambio

Entidad Transversales
Metadato Motivo de cambio
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de No aplica
uso
Valor(es) _ Vacio
predeterminado
Alma_cen_am|ento No disponible
transitorio
L Identifica el motivo del cambio del historial por parte del Comité
Descripcién

Institucional de Gestion y Desempefio.

Tabla 161 Metadato nombre del elemento

Entidad Transversales
Metadato Nombre del elemento

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad Sl
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Condiciones de

transitorio

No aplica
uso
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible

Descripcién

Identifica el nombre del evento en el historial de cambios.

Tabla 162 Metadato observaciones

transitorio

Entidad Transversales
Metadato Observaciones
Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto
Heredable NO

Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio
predeterminado

Almacenamiento No disponible

Descripcion

Identifica las observaciones registradas para el objeto digital.

Tabla 163 Metadato palabras clave

Entidad Transversales
Metadato Palabras clave

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible Sl

Obligatoriedad NO

Condiciones de No aplica

uso

Valor(es) _ Vacio

predeterminado

Alma_cen_amlento No disponible

transitorio

Descripcién Identifica las palabras clave del objeto digital.
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Tabla 164 Metadato permisos

Valor(es)
predeterminado

Entidad Transversales
Metadato Permisos
Modo de captura | Automatico
Tipo de dato Lista
Heredable SI
Repetible SI
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .

No aplica
uso

Escritura

Clasificacion

Organizacion
Transferencia
Eliminacién
Lectura

Almacenamiento
transitorio

Tabla de control de acceso para los documentos

Descripcién

Identifica la autorizacion o acreditacion de un agente o actividad, que
determina sus derechos de acceso, uso y reutilizacion de los documentos
(Seguridad, Gestion Documental, negocio).

Tabla 165 Metadato seguridad

predeterminado

Entidad Transversales
Metadato Seguridad
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable Sl
Repetible NO
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Valor(es) Vacio

Almacenamiento
transitorio

Tabla de control de acceso para los documentos

Descripcion

Identifica el conjunto de valores que describen las politicas de
aseguramiento que ha tomado la organizacién para asegurar y proteger
los documentos.
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Tabla 166 Metadato tipo de accion

Entidad Transversales
Metadato Tipo de accién
Modo de captura | Automatico
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad Sl
Condiciones de .
No aplica
uso
Creacién
Valor(es) Eliminacion
predeterminado Consulta
Actualizacion
Alma_cen_amlento No disponible
transitorio
L Identifica el tipo de accidn presentada con el objeto digital. Este tipo de
Descripcion - . . . .
accion debe visualizarse en el historial de eventos.

6 ALMACENAMIENTO DE METADATOS

Hasta tanto no se disponga de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -SGDEA-. Los metadatos seran almacenados
directamente desde el sistema productor, bien sea el sistema operativo Windows o
sistemas de informacion tales como: SIGOB, SIPOST, tools, SIRR, DataMart y
SAPYG.

Los metadatos propios de la gestion documental seran almacenados en
instrumentos archivisticos y documentos tales como: la tabla de retencion
documental, la tabla de valoracion documental, la tabla de control de acceso, el
cuadro de clasificacién documental, el indice de expediente electrdnico, la hoja
control, inventarios documentales, el indice de informacién clasificada y reservada,
el registro de activos de informacion, la matriz de activos de informacion, actas y
los certificados de firmas digitales.

Una vez se adquiera el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo -SGDEA-. Los metadatos que estén almacenados en sistemas de
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informacion, sistemas operativos e instrumentos archivisticos tendran que ser
migrados al servicio de metadatos del SGDEA.

Los documentos nuevos que se produzcan dentro del SGDEA deben tener sus
respectivos metadatos, esta tarea debe ser realizada por el productor del
documento.

7 UTILIDAD Y BENIFICIOS DE LOS METADATOS

Con base en la UNE-ISO 23081-1:2008° y desde el punto de vista de gestion
documental algunos beneficios que se pueden obtener mediante la aplicacion del
modelo de metadatos son:

e Garantizar atributos sobres los documentos de archivo tales como:
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad. Esto permite evitar el
repudio sobre los documentos.

e Facilitan la recuperacion y busqueda de informacion contenida en los
documentos de archivo.

e Facilita la comprension de un documento de archivo a través de la
informacion contextual que se puede registrar en los metadatos.

e Facilita la aplicacion de la tabla de control de accesos.

e Contribuye con la clasificacion y etiquetado de la informacion.

e Facilita los procesos de migracién de documentos, conservando el contexto
tecnoldgico y datos de creacion.

Elabor6: David Alejandro Garzén Caicedo, Profesional Grupo de Gestion Documental
William Javier Patarroyo Baquero, Profesional Grupo de Gestion Documental

Revis6: Alejandro Doncel Cortes, Coordinador Grupo de Gestion Documental

Aprobd: Alejandro Doncel Cortes, Coordinador Grupo de Gestion Documental

9 Los beneficios de los metadatos se han elaborado con base en la UNE-ISO 23081-1:2008.
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