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1.  OBJETIVOS

Formular un modelo de metadatos con base en los lineamientos emitidos por el Archivo de Bogotd y el
Archivo General de la Nacién, normas internacionales, estandares y diccionarios técnicos. Este modelo de
metadatos sirve para ampliar la informacién contextual sobre los documentos de archivo, hasta tal punto que
gracias a estos es posible demostrar la autenticidad, integridad y fiabilidad de los documentos de archivo.

e Tacilitar el entendimiento de los documentos de archivo, mediante su descripcion contextual.

e Robustecer los controles de acceso inherentes a un documento de archivo, salvaguardando la
seguridad de la informacién.

e Tacilitar procesos de recuperacién y busqueda de informacién, contenida en los documentos
electronicos de archivo.

e Fortalecer los estindares de calidad de todo el ciclo vital de los documentos, especialmente la
produccién documental.

e Facilitar la aplicacién de estrategias, acciones y politicas descritas en el plan de preservacion
digital a largo plazo, para documentos de archivo.

2. ALCANCE

El presente documento aplica Gnicamente para los documentos de archivo independiente de su soporte (fisico
o electrénico) y estd dirigido a todas las unidades administrativas para que en sus archivos de gestiéon adopten
e implementen adecuadamente los esquemas de metadatos para ampliar la informacién contextual de sus
documentos y evitar el repudio sobre los mismos.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacion, se explican algunos términos, los cuales fueron tomados principalmente del acuerdo 027 de
2006 del Archivo General de la Nacién y del glosario de términos también del Archivo General de la Nacién,
el propésito es facilitar la lectura y comprension del presente documento, asi como los lineamientos que aqui
se formulan:

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

CICLO VITAL. Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccién o recepcion,
hasta su disposicién final

DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO. Registro de informacion generada, producida o
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente durante todo su
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ciclo de vida, producida, por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, 6 valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.
EXPEDIENTE ELECTRONICO DE ARCHIVO. Conjunto de documentos y actuaciones electrénicos
producidos y recibidos durante el desarrollo de un mismo tramite o procedimiento, acuamulados por cualquier
causa legal, interrelacionados y vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el
desarrollo del asunto que les dio origen y que se conservan electrénicamente durante todo su ciclo de vida,
con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.
FIABILIDAD. 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 o poco después en que tiene lugar
la operacién o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los hechos
o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.
INDICE ELECTRONICO. Relacién de los documentos electrénicos que conforman un
expediente electrénico o serie documental, debidamente ordenada conforme la
metodologia reglamentada para tal fin.
INTEGRIDAD. Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se salvaguarda la exactitud
y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento asociados a la misma.
METADATOS. Datos acerca de los datos o la informacién que se conoce acerca de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen.
METADATOS DE PRESERVACION. Metadatos destinados a ayudar a la gestién de la preservacion de
materiales digitales de archivo documentando su identidad o procedencia, caracteristicas técnicas, medios de
acceso, responsabilidad, historia contexto y objetivos de preservacion.
PRESERVACION A LARGO PLAZO. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestién para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de
registro o almacenamiento. La preservacién a largo plazo aplica al documento electrénico de archivo con su
medio correspondiente en cualquier etapa de su ciclo vital.
PRESERVACION DIGITAL. Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia y el acceso de la
informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que
se considere necesatio.

4. MARCO CONCEPTUAL

Los metadatos son un conjunto de datos que se asocian a un documento con el fin de contribuir con su
identificacién, contextualizacion, preservacion y no repudio. Los metadatos se pueden crear de manera
automatica o manual. Estos se pueden asociar a un documento en cualquier etapa de su ciclo vital desde su
produccién hasta su disposicién final, para facilitar el entendimiento de metadatos a continuacién, se muestran
los metadatos que permite gestionar el sistema operativo Windows para un documento de tipo texto.
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Tlustracién 1. Metadatos sistema operativo Windows

Los metadatos tienen la capacidad de demostrar que un documento de archivo es auténtico, fiable e integro
para demostrar esto se ofrecen los siguientes ejemplos:

¢  Documento auténtico. Como se mencionaba anteriormente los metadatos sirven para identificar y
contextualizar un documento, en ese sentido a través de metadatos tales como: autor, cargo, acto
administrativo, entre otros. Se puede demostrar la autenticidad de un documento.

]
E
Tlustracion 2. Ejemplo de autenticidad

Un documento es auténtico cuando se puede demostrar que el autor o autores que producen los
documentos son quienes dicen ser, es decir, no hay suplantacién de identidades o suscripcion de
documentos cuando existan novedades de personal que lo impidan (vacaciones o retiros).
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¢  Documento fiable. Un documento de archivo es fiable cuando es producido en el desarrollo de
funciones administrativas o misionales y estd a cargo de una persona idonea con el cargo autorizado
para producir dicho documento. En este caso se puede demostrar la fiabilidad de un documento
como: autor, cargo, acto administrativo, entre otros.

¢ Documento integro. A través de los metadatos se puede demostrar la integridad de un documento,
toda vez que, si existen cambios sobre el mismo, minimamente cambian metadatos tales como:
tamafio, valor huella, fecha de modificacién.

Tlustracion 3 Ejemplo de integridad

Un documento integro se puede entender como un rompecabezas, en caso tal que llegue a faltar una
sola pieza o alguna pieza es alterada, se puede deducir que el documento no es integro. En ese sentido
cuando un documento sea declarado como documento de archivo, este no debe suftir ningin cambio
en su contenido, firma, forma, etc. Los tnicos cambios que pueden suftir los documentos de archivo
tienen que ver con la aplicacién de alguna accién o estrategia de plan de preservacion digital a largo
plazo.

Los metadatos facilitan los procesos de organizacién documental de los documentos de archivo, toda vez que,
es posible incorporar metadatos de instrumentos archivisticos como por ejemplo la serie y subserie
documental de la Tabla de Retencién Documental, estos metadatos a su vez facilitan los procesos de
busqueda y recuperacién de la informacion.

5. METODOLOGIA

El principal componente de este modelo, es el esquema de metadatos. Para el cual en primer lugar se deben
incluir los metadatos minimos exigidos por el decreto 1080 de 2015 en su Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos mininos
de los documentos electrinicos de archivo. Los documentos electronicos de archivo deben contener como minimo los siguientes
metadatos.

1. De contenido:

a) Tipo de recurso de informacion.

b) Tipo documental.

¢) Titulo del documento.

d) Antor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que proyectd el contenido, nombre de la entidad que
respalda el contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el documento es creado.

¢) Clasificacion de acceso (nivel de acceso).

) Fecha de creacion, transmision y recepcion.

g) Folio (fisico o electronico).
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h) Tema o asunto administrativo al que se vincula (tramite).
i) Palabras clave.

11. De estructura:

a) Descripcion.

b) Formato.

¢) Estado.

d) Proceso administrativo.

¢) Unidad Administrativa responsable.

1) Perfil antorizado.

g) Ubicacion (en el sistemal fisico y/ o logico).
h) Serie/ subserie documental.

1I1. De contexto:

a) Juridico-administrativo.
b) Documental.
¢) De procedencia.

d) Procedimental.
¢) Tecnoldgico.!

As{ mismo, este modelo se elabora con base en la “Guia para la formulacién de un esquema de metadatos
para la gestion de documentos” del Archivo General de la Nacion — AGN —y en la “Guia esquema de
Metadatos de Bogota para documentos electrénicos de Archivo - EMBDEA 1.0” de la Direccién Distrital del
Archivo de Bogota. Finalmente, en el esquema de metadatos se agregan los metadatos que son propios del
quehacer de la Secretarfa Distrital de Gobierno y que a su vez fueron exigidos en el “modelo de requisitos
funcionales y no funcionales para la adquisicién e implementacién de un SGDEA”.

Finalmente se solicita a la Direccién de tecnologias de la informacion el diccionario de datos de todos los
sistemas de informacién de la Entidad, que junto con los instrumentos archivisticos fueron analizados y de alli
se identificaron otros metadatos que haran parte del esquema.

6. RESPONSABLES

Para que el esquema de metadatos se pueda aplicar correctamente y obtener el resultado esperado sobre los
documentos de archivo, es necesario definir responsables y roles:

Responsable Rol

Direccién Distrital del Archivo de Bogota | Oftrecer asesorfa y acompafiamiento técnico para la actualizacion y
formulacién del modelo de metadatos y otros temas relacionados con la
gestién de documentos de archivo durante todo su ciclo vital

1 Decreto 1080 de 2015 Sector Cultura
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Responsable Rol
Direccién Administrativa - Grupo de Se encargara de formular el modelo de metadatos. De igual manera debe
Gestién de Patrimonio Documental apoyar a la Secretaria Distrital de Gobierno en la aplicacién del modelo

de metadatos.
Direccién de Tecnologfas e Informacién | Apoyar a la Direccion Administrativa en la adquisicién e implementacion
de soluciones tecnoldgicas para poner en marcha el modelo de metadatos.

Empleados publicos y contratistas Aplicar en sus archivos de gestion los lineamientos que se formulen para
Secretarfa Distrital de Gobierno la implementacion del modelo de metadatos.
Oficina de Control Interno Hacer seguimiento a la adopcion de lineamientos para la implementacion

del modelo de metadatos.
Tabla 1. Responsabilidades para aplicar el modelo de metadatos

7. ENTIDADES Y RELACIONES DEL ESQUEMA DE METADATOS

Las entidades pueden entenderse como los objetos digitales que interactian en un sistema de gestién
documental para propiciar todo el contexto en el ciclo de vida de un documento, en ese sentido, cada uno de
los objetos digitales tienen una serie de componentes como, por ejemplo: formatos y formularios,
documentos, expedientes, serie, entre otros. Y atributos como, por ejemplo: nombre, autor, fecha de
elaboracién, entre muchos otros. que cuando se les asigna un valor los ayuda a identificar, contextualizar,
preservar y evitar su repudio.

Las siguientes entidades fueron tomadas con base en la “Guia esquema de Metadatos de Bogota para
documentos electrénicos de Archivo - EMBDEA 1.0” de la Direccién Distrital del Archivo de Bogota.

Requieren Controla

Documentos

Regulaciones

Formatos y formularios

Oficina Productora

N Serie . se f“""::‘e"ta“ \ Marco normativo
= SubseTle Actos administrativos
g Expediente \ Politicas
< Se acatan . .
* Documento e Lineamientos
g
(=%
2

Je|nwioy e uepnAy

Agentes

Personas naturales o juridicas
® @ ® @ Sistemas de informacién
Grupos de trabajo

Unidades Administrativas
Entidades publicas y privadas

Actividades

Procesos
L Procedimientos
|_¢_I Funciones
F FIul.o? de trabajo
Actividades

Producen
Necesitan

Regulan

Realizan

Reflejan el trabajo
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8. ESQUEMA Y GESTION DE METADATOS

A continuacion, se presenta el listado de metadatos pertenecientes a la entidad actividades. es decir, aqui se
presentan todos los metadatos que tienen relacién con el sistema de informacién matiz, donde reposan los
procesos y procedimientos de la Secretaria Distrital de Gobierno. De igual manera se documentan los
metadatos que tienen relacién con el desarrollo de funciones, actividades, tramites y flujos de trabajo,
derivados de las obligaciones misionales y administrativas de la Entidad.

Entidad Actividades
Metadato Cddigo de procedimiento
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condiciones de uso Obhgatorlo cuanc.io el documento sea generado a partir de un procedimiento
publicado en matiz
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento .
.. matiz
provisional
Descripcién Identl.f}ca el codigo del procedimiento asignado en el sistema integrado de planeacién
y gestion.
Tabla 2. Metadato cidigo de procedimiento
Entidad Actividades
Metadato Cédigo de proceso
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento .
. . matiz
provisional
Descripcién Ider.1t,1ﬁca el cédigo del proceso asignado en el sistema integrado de planeaciéon y
gestion.
Tabla 3. Metadato cddigo de proceso
Entidad Actividades
Metadato Nombre del trimite
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Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma'tc‘enamlento No disponible
provisional

s, Identifica el nombre del tramite que se realiza en desarrollo de funciones
Descripcion . . .

administrativas o misionales.
Tabla 4. Metadato nombre del tramite

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 | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento | \1; gicponible
provisional

L Identifica los tiempos de entrega de acuerdo con las zonas (local, nacional,
Descripcion . . .

internacional saliente).
Tabla 5. Metadato plazo de entrega

Entidad Actividades
Metadato Prioridad
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Alma.lc'enamlento No disponible
provisional

s Identifica la informacién relacionada con la prioridad que deben realizarse los
Descripcién

tramites de los asuntos y los documentos.

Tabla 6. Metadato prioridad
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Los siguientes metadatos hacen parte de la entidad agentes. En esta seccion se encuentra el conjunto de
metadatos pertenecientes a personas, entidades, organizaciones, sistemas de informacion, unidades
administrativas, grupos de trabajo, entre otros.

Entidad Agentes
Metadato Autor

Modo de captura Manual

Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible SI

Obligatoriedad SI

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

Apellidos
Condiciones de uso | Cargo
Dependencia
Cotreo Electrénico
Entidad
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, gicronible
provisional
Descripcién Identifica el autor productor del documento.
Tabla 7. Metadato antor
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 electrénica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:jlc.enamlento Certtificado de firma digital/electrénica
provisional
Descripcion Identifica la funcién de cada uno de los firmantes.
Tabla 8. Metadato calidad de firmante
Entidad Agentes
Metadato Coédigo de dependencia
Modo de captura Manual
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
Alm:?c‘enamlento ORFEO
provisional
Descripcién Identifica el cédigo de la dependencia segin la informacién que reposa en ORFEO
Tabla 9. Metadato cddigo de dependencia
Entidad Agentes
Metadato Codigo del area productora
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) 0
predeterminado
Almzith: namiento Tabla de Retencién Documental
provisional
D s, Identifica el c6digo del area productora, con base en la Tabla de Retencién
escripcion
Documental.
Tabla 10. Metadato cddigo del drea productora

Entidad Agentes
Metadato Destinatario
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad SI

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:

Nombres

Apellidos
Condiciones de uso | Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, gicponible
provisional

., Identifica los datos bésicos del destinatario o destinatarios de una comunicacién

Descripcion .

oficial.

Tabla 11. Metadato destinatario

Entidad Agentes
Metadato Distribuidor
Modo de captura Manual
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Tipo de dato Objeto

Heredable NO

Repetible SI

Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

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

Apellidos

Cargo

Dependencia

Correo Electréonico

Entidad

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

Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma'tc'enamlento ORFEO
provisional
D ., Identifica los datos basicos de la persona que distribuye las comunicaciones oficiales
escripcion .
en soporte fisico.
Tabla 12. Metadato distribuidor
Entidad Agentes
Metadato Emisor
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Apellidos
Condiciones de uso Cargo
Dependencia
Correo Electrénico
Entidad
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica los datos bésicos del emisor o emisores de una comunicacién oficial.
Tabla 13. Metadato emisor
Entidad Agentes
Metadato Encargado
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
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Condiciones de uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:

Dependencia
Correo Electrénico

Valor(es)
predeterminado
Almacenamiento |\, gisponible
provisional
. Identifica los datos basicos de la persona que asume un encargo del lider de la
Descripcion .
dependencia.

Tabla 14. Metadato encargado
Entidad Agentes
Metadato Entidad de certificaciéon de firma digital

Modo de captura

Tipo de dato

Heredable

Repetible

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

VALID SUCURSAL COLOMBIA
PKI SERVICES S.A.S

ANDES SERVICIO DE CERTIFICACION DIGITAL S. A

;igz(tﬁznm o THOMAS SIGNE S.AS.
CERTICAMARA S.A.
CAMERFIRMA COLOMBIA S.A.S
EDICOM S.A.S
OLIMPIA IT S.A.S
Alm:jlc.enamlento Certtificado de firma digital/electrénica
provisional
Descripcién Identifica el emisor del certificado de firma digital, quien debe estar acreditado ante la
ONAC - Organismo Nacional de Acreditacién de Colombia.
Tabla 15. Metadato entidad de certificacion de firma digital
Entidad Agentes
Metadato

Modo de captura

Tipo de dato

Heredable

Repetible

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:

Dependencia
Correo Electronico
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Entidad

Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital

Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma'tc‘enamlento Certificado de firma digital/electronica
provisional
D L Identifica los datos basicos de la persona que firma un documento de funcién
escripcion L
publica.
Tabla 16. Metadato firmante
Entidad Agentes
Metadato Grupo de interés y/o valor
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almzith: namiento Tabla de control de accesos
provisional
Descripcion Identifica los grupos de interés y/o valor que podtian consultar el objeto digital.
Tabla 17. Metadato grupo de interés y/ o valor

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

Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:

Nombres

Apellidos
Condiciones de uso | Cargo

Dependencia

Correo Electrénico

Entidad
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento SI ACTUA
provisional ARCO
Descripcion Identifica los datos basicos del inspector.

Tabla 18. Metadato inspector

Entidad Agentes
Metadato Lider
Modo de captura Manual
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Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Apellidos
Condiciones de uso | Cargo
Dependencia
Correo Electréonico
Entidad
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, gisponible
provisional
Descripcién Identifica los datos basicos de la persona que lidera una unidad administrativa.
Tabla 19. Metadato lider
Entidad Agentes
Metadato Oficina productora
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc.enammnto Tabla de retencién documental
provisional
Descripcion Identifica el nombre de la oficina productora del objeto digital.
Tabla 20. Metadato oficina productora
Entidad Agentes
Metadato Persona Querellada
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Apellidos
Condiciones de uso | Cargo
Dependencia
Correo Electrénico
Entidad
Valor(es) . Vacio
predeterminado
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Almacenamiento ST ACTUA
provisional ARCO
Descripcion Identifica los datos basicos de una persona querellada.
Tabla 21. Metadato persona querellada
Entidad Agentes
Metadato Persona Querellante
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Apellidos
Condiciones de uso | Cargo
Dependencia
Correo Electréonico
Entidad
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento ST ACTUA
provisional ARCO
Descripcién Identifica los datos bdsicos de una persona querellante.
Tabla 22. Metadato persona guerellante
Entidad Agentes
Metadato Proveedor servicios postales
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . 470
predeterminado
Almacenamiento |\, isponible
provisional
Descripcién Identifica el nombre del proveedor de servicios postales.
Tabla 23. Metadato proveedor servicios postales
Entidad Agentes
Metadato Radicador
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible ST
Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

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

Correo Electrénico
Entidad

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

Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Alm:ilc.enamlento ORFEO
provisional
D . Identifica los datos bésicos de la persona que radica las comunicaciones oficiales en el
escripcion . .
servicio de correspondencia.
Tabla 24. Metadato radicador
Entidad Agentes
Metadato Responsable
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Apellidos
Condiciones de uso | Cargo
Dependencia
Correo Electréonico
Entidad
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, isponible
provisional
Descripcién Identifica los datos basicos del responsable de realizar alguna gestién o tramite.
Tabla 25. Metadato responsable
Entidad Agentes
Metadato Software de creacion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc'enamlento No disponible
provisional
Descripcién Identifica el sistema de creaciéon del objeto digital,
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Tabla 26. Metadato software de creacion

Entidad Agentes
Metadato Tipo de persona multada
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) Natural
predeterminado Juridica
Almacenamiento ST ACTUA
provisional ARCO
Descripcion Identifica el tipo de persona multada (natural o juridica).
Tabla 27. Metadato tipo de persona multada
Entidad Agentes
Metadato Usuario de creacién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Apellidos
Condiciones de uso | Cargo
Dependencia
Correo Electréonico
Entidad
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, gioponible
provisional
Descripcién Identifica el usuatio que cre6 el objeto digital.
Tabla 28. Metadato usnario de creacion
Entidad Agentes
Metadato Usuario por accién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Condiciones de uso | Apellidos
Cargo
Dependencia
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Correo Electrénico

Entidad
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Alm:?c‘enamlento No disponible
provisional
Descripcién Identifica el usuario al que pertenece una accion dentro del historial de eventos.
Tabla 29. Metadato nsnario por accion
Entidad Agentes
Metadato Usuario quien anulé
Modo de captura Manual
Tipo de dato Objeto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Objeto de tipo persona que debe tener los siguientes atributos:
Nombres
Apellidos
Condiciones de uso | Cargo
Dependencia
Correo Electréonico
Entidad
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, isponible
provisional
Descripcién Identifica el usuatio que solicitd la anulacién de un objeto digital.

A continuacion, se presenta el listado de metadatos pertenecientes a la entidad documentos. Estos metadatos
estan directamente relacionados con la produccién documental, instrumentos archivisticos e informacién

Tabla 30. Metadato nsnario quien anuld

relevante que reposa en los documentos.

Entidad Documentos
Metadato Algoritmo
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
MD5
SHA-1
Valor(es) SHA-256
predeterminado SHA-384
SHA-512
CRC32

Péagina 20 de 69
Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La
version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

MODELO DE METADATOS

Almacenamiento Indice de expediente electrénico
provisional Certificado de firma digital/electrénica
Descripcion Identifica el algoritmo utilizado para la firma digital o c6digo hash.
Tabla 31. Metadato algoritmo
Entidad Documentos
Metadato Anexos
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
C . . Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .

correspondencia
Valoz(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alm:ilc.enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica si el documento tiene anexos.

Tabla 32. Metadato anexos
Entidad Documentos
Metadato Anulacién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
C . . Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .

correspondencia
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alma'tc'enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica si la comunicacion oficial fue anulada.

Tabla 33. Metadato anulacion

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
Alrna.lc.enamlento ORFEO
provisional

Péagina 21 de 69

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La

version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

MODELO DE METADATOS

| Descripcion | Identifica el asunto de una comunicacién oficial.
Tabla 34. Metadato asunto
Entidad Documentos
Metadato Cantidad de anexos
Modo de captura Manual
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)
. 0
predeterminado
Alm:ilc.enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica la cantidad de anexos que tiene el documento.
Tabla 35. Metadato cantidad de anexos
Entidad Documentos
Metadato Caracteristicas técnicas
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc.enamlento Windows
provisional
D .., Identifica la informacién acerca de la forma légica y otras caracteristicas técnicas
escripelon l6gicas y fisicas de un documento digital o digitalizado.
gicas y g g
Tabla 36. Metadato caracteristicas técnicas
Entidad Documentos
Metadato Causa de devolucién
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

Reboté correo
DSN fallido
Correo caducado
Direccion errada
No reside
Desconocido
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Rehusado

Cerrado

Fallecido

Fuerza Mayor

No existe numero
No reclamado

No contactado
Apartado clausurado

Alm:?c.enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica el motivo de devolucién de una comunicacién oficial.
Tabla 37. Metadato cansa de devolucion
Entidad Documentos
Metadato Certificado de devolucién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible ST
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
C . . Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .
correspondencia
Valoz(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alm:ilc.enamlento ORFEO
provisional
Descripcién Identifica si ocurrieron devoluciones con la comunicacién oficial.
Tabla 38. Metadato certificado de devolucion
Entidad Documentos
Metadato Certificado de entrega
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
C . . Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .
correspondencia
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alm:jlc.enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica si la entrega de una comunicacion oficial fue satisfactoria.
Tabla 39. Metadato certificado de entrega
Entidad Documentos
Metadato Clasificacién de acceso
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable SI
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Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) Informac%c:)n plilbl%ca .
predeterminado %nformac%c/)n pl,lbl%ca clasificada
nformacion puiblica reservada.
Alma'tc‘enamlento Indice de informacién clasificada y reservada
provisional
Descripcién Identifica la clasificacion de acceso al objeto digital.
Tabla 40. Metadato clasificacion de acceso
Entidad Documentos
Metadato Clave publica
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condiciones de uso | Es obligatorio cuando el documento tiene firma digital
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almzith: namiento Certificado de firma digital/electrénica
provisional
Descripcion Identifica el valor numérico o alfanumérico utilizado para generar la firma digital.
Tabla 41. Metadato clave piiblica
Entidad Documentos
Metadato Cddigo de disposicién final
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable SI
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica

CT (Conservacion Total)

Valor(es) E (Eliminacién)
predeterminado MT (Medio Tecnoldgico)
S (Seleccioén).

Alma.tc'enamlento Tabla de Retencion Documental
provisional
D ., Identifica el cédigo de la disposicion final, con base en la Tabla de Retencion

eseripelon Documental

Tabla 42. Metadato cddigo de disposicion final

Entidad Documentos
Metadato Cédigo de planilla
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO

Péagina 24 de 69

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La

version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

MODELO DE METADATOS

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

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

Valor(es) ‘ Vacio

predeterminado

Alma'tc‘enamlento ORFEO

provisional

Descripcién Identifica el c6digo de la planilla segtin la informacion que reposa ni ORFEO
Tabla 43. Metadato cddigo de planilla

Entidad Documentos

Metadato Coédigo de radicado

Modo de captura Automatico

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
Alma'tc'enamiento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica el cédigo de radicado asignado para la comunicacion oficial.
Tabla 44. Metadato cédigo de radicado
Entidad Documentos
Metadato Cddigo de serie
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable SI
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es)
. 0
predeterminado
Almzitc'e namiento Tabla de Retencién Documental
provisional
Descripcié Identifica el codigo de la serie documental, con base en la Tabla de Retencién
escripeion Documental.
Tabla 45. Metadato cidigo de serie
Entidad Documentos
Metadato Coédigo de subserie
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable ST
Repetible ST
Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

Obligatorio cuando para la tipologfa exista una subserie documental en la TRD
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Valor(es)
. 0
predeterminado
Alm:?c.enamwnto Tabla de Retenciéon Documental
provisional
L Identifica el cédigo de la subserie documental, con base en la Tabla de Retencién
Descripcién
Documental.

Tabla 46. Metadato cddigo de subserie
Entidad Documentos
Metadato Codigo del formato
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable ST
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

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

Valor(es)

predeterminado Vacio
Almacenamiento .
provisional matts
Descripcién Ider}t}iﬁca el cédigo del formato que asigna el sistema integrado de planeacion y
gestion.
Tabla 47. Metadato cidigo del formato
Entidad Documentos
Metadato Comparendo
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento ST ACTUA
provisional ARCO
Descripcién Identifica los datos y descripcion del comparendo
Tabla 48. Metadato comparendo
Entidad Documentos
Metadato Compresion
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
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Almacenamiento .
.. Windows
provisional
Descripcion Identifica si el documento fue sometido a un proceso de compresion.
Tabla 49. Metadato compresion
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) ‘ Vacio

predeterminado

Alm:ilc.enamlento ORFEO

provisional

Descripcion Identifica las comunicaciones que son respuesta de la comunicacién actual.
Tabla 50. Metadato comunicaciones derivadas

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

Alma'tc'enamlento ORFEO

provisional

Descripcion Identifica las comunicaciones que anteceden a la comunicacién actual.
Tabla 51. Metadato comunicaciones precedentes

Entidad Documentos

Metadato Condiciones de reproduccion

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad ST

Condiciones de uso | No aplica

Valor(es) ' Vacio

predeterminado

Almacenamiento |1/ yiooonible

provisional
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Identifica las condiciones para aplicar procedimientos de copia realizados mediante

Descripcion . . ; -
P cualquier tecnologia sobre el objeto digital.
Tabla 52. Metadato condiciones de reproducciin
Entidad Documentos
Metadato Derechos uso reutilizacion

Modo de captura

Tipo de dato

Heredable

Repetible

Obligatoriedad

Condiciones de uso

Valor(es)
predeterminado

Almacenamiento
provisional

No disponible

Descripcion

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

Tabla 53. Metadato derechos uso reutilizacion

Entidad

Documentos

Metadato

Dimensiones fisicas

Modo de captura

Tipo de dato

Numérico

Heredable

Repetible

Obligatoriedad

Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado

Valor(es)
predeterminado

Almacenamiento
provisional

Descripcion

Identifica la volumetrfa de la documentacion fisica expresada en metros lineales.

Tabla 54. Metadato dimensiones fisicas

Entidad

Documentos

Metadato

Documento esencial

Modo de captura

Tipo de dato

Verdadero/Falso

Heredable

Repetible

Obligatoriedad

Condiciones de uso

Valor(es)
predeterminado

Verdadero

Almacenamiento
provisional

Programa de documentos vitales y/o esenciales, inventario documental

Descripcion

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

Tabla 55. Metadato documento esencial
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Entidad Documentos
Metadato Documento impreso
Modo de captura Automitico
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Almacenamiento | 1 gicoonible
provisional
Descripcion Identifica si el objeto digital fue impreso.

Tabla 56. Metadato documento impreso
Entidad Documentos
Metadato Eliminacion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valoz(es) Verdadero
predeterminado Falso
Almacenamiento | 1 gicoonible
provisional
Descrineid Identifica si la disposicién final es de eliminacion para la serie o subserie documental

escripcion , s,
segun la Tabla de Retencién Documental.
Tabla 57. Metadato eliminacion
Entidad Documentos
Metadato Estado
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento |1/ yiooonible
provisional
D .. Identifica el estado actual de conservacion del expediente. Identifica si el documento
escripcion , . )
esta en calidad de préstamo.
Tabla 58. Metadato estado

Entidad Documentos
Metadato Estado audiencia

Modo de captura

Manual
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Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica

Conciliable
Valor(es) Suspendida
predeterminado Realizada

Aplazada
Almacenamiento SI ACTUA
provisional ARCO
Descripcion Identifica el estado de la audiencia

Tabla 59. Metadato estado andiencia
Entidad Documentos
Metadato Estado de pago
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento SI ACTUA
provisional ARCO
Descripcién Identifica el estado de pago de una multa.
Tabla 60. Metadato estado de pago
Entidad Documentos
Metadato Etiquetado
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma.tc'enamlento Indice de expediente electrénico, documentos de archivo.
provisional
D ., Identifica el etiquetado de la informacién con base en la informacion registrada en
escripcion . T . .. .
instrumentos como el indice de informacion clasificada y reservada.
Tabla 61. Metadato etiquetado

Entidad Documentos
Metadato Existencia de copias
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable NO
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Repetible NO

Obligatoriedad NO

Condiciones de uso | No aplica

Valor(es) Verdadero

predeterminado Falso

Almacenamiento | N, gicponible

provisional

Descripcién Identifica si el objeto digital posee una copia con fines archivisticos.
Tabla 62. Metadato existencia de copias

Entidad Documentos

Metadato Fase de archivo

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable SI

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso | No aplica

Archivo de gestion

V) o | oo
Archivo histérico
Almzith: namiento Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
Descripcion Identifica si la documentacion reposa en el archivo de gestién o en el archivo central.
Tabla 63. Metadato fase de archivo
Entidad Documentos
Metadato Fecha de adopcién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento | \1; gicponible
provisional
Descripcion Identifica la fecha de adopcién de un instrumento archivistico.
Tabla 64. Metadato fecha de adopcion
Entidad Documentos
Metadato Fecha de convalidacién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
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Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Alm:?c.enamwnto Certificado de convalidacién
provisional
e, Identifica la fecha de convalidacién de la tabla de retencion documental o de la tabla
Descripcién s
de valoracion documental.
Tabla 65. Metadato fecha de convalidacion
Entidad Documentos
Metadato Fecha final
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento .
. . Inventario documental
provisional
L Identifica la fecha final, que hace parte de las fechas extremas del FUID - Formato
Descripcion P .
Unico de Inventario Documental.
Tabla 66. Metadato fecha final
Entidad Documentos
Metadato Fecha final 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) . Vacio
predeterminado
Almzitc'e namiento Certificado de firma digital/electrénica
provisional
., Identifica la fecha hasta la cual el certificado de firma digital fue asignado y tiene
Descripcion .
validez.
Tabla 67. Metadato fecha final certificado de firma digital
Entidad Documentos
Metadato Fecha final de retencién en central
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
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Almz.lc.enamwnto Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
. Identifica la fecha en la que finaliza el tiempo de retencién en el archivo central segin
Descripcion o
la Tabla de Retencién Documental.
Tabla 68. Metadato fecha final de retencion en central
Entidad Documentos
Metadato Fecha final de retencion en gestién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Alm:ilc.enamlento Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
s, Identifica la fecha en la que finaliza el tiempo de retencién en el archivo de gestion
Descripcion , .
segun la Tabla de Retencién Documental.
Tabla 69. Metadato fecha final de retenciin en gestion
Entidad Documentos
Metadato Fecha inicial
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento .
. . Inventario documental
provisional
. . Identifica la fecha inicial, que hace parte de las fechas extremas del FUID - Formato
Descripcion P .
Unico de Inventario Documental.
Tabla 70. Metadato fecha inicial
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) ' Vacio
predeterminado
Alrna.lc.e namiento Certificado de firma digital/electrénica
provisional

Péagina 33 de 69

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La

version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

MODELO DE METADATOS

Identifica la fecha desde la cual, el certificado de firma digital fue asignado y tiene

Descripcion valides.
Tabla 71. Metadato fecha inicial certificado de firma digital
Entidad Documentos
Metadato Fecha inicio retencién en central
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Alm:ilc.enamlento Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
Descripcién Identifica la fecha en la que inicia el tiempo de retencién en el archivo central segin
la Tabla de Retencién Documental.

Tabla 72. Metadato fecha inicio retencion en central
Entidad Documentos
Metadato Fecha inicio retencién en gestion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc'e namiento Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
D L Identifica la fecha en la que inicia el tiempo de retencién en el archivo de gestién

escripcion , .
segun la Tabla de Retencién Documental.

Tabla 73. Metadato fecha inicio retencion en gestion
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora anulacién
Modo de captura Automdtico
Tipo de dato Fecha
Heredable ST
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

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

Valor(es) ' Vacio

predeterminado

Almacenamiento | i, igponible

provisional

Descripcion Identifica la fecha y hora en la que se anulé el objeto digital.
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Tabla 74. Metadato fecha/ hora anulacion

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora aprobacién de eliminacién documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc.enamlento Acta de eliminacién documental
provisional
Descrineid Identifica la fecha y hora de la aprobacion para someter documentos al
escripcion o 7. Y
procedimiento técnico de eliminacién documental.
Tabla 75. Metadato fecha/ hora aprobacion de eliminacion documental
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora ciertre expediente
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento .
.. Inventario documental
provisional
Descripcién Identifica la fecha y hora en la que cierra el expediente.
Tabla 76. Metadato fecha/ hora cierre expediente
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de documento
Modo de captura Automitico
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc'enamlento No disponible
provisional
Descripcién Identifica la fecha y hora de elaboracién del documento.
Tabla 77. Metadato fecha/ hora de documento
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de firma
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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) . Vacio

predeterminado

Alma'tc‘enamlento Certificado de firma digital/electrénica

provisional

Descripcion Identifica la fecha y hora de una firma digital o firma electrénica.
Tabla 78. Metadato fecha/ hora de firma

Entidad Documentos

Metadato Fecha/hora de radicacién

Modo de captura Automatico

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) . Vacio
predeterminado
Alma'tc'enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica la fecha y hora de radicacién en el sistema de correspondencia.
Tabla 79. Metadato fecha/ hora de radicacion
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de recepcién
Modo de captura Automdtico
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
C . . Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .
correspondencia
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Alma.lc'enamlento No disponible
provisional
Descripcién Identifica la fecha y hora en la que se recibe el documento.
Tabla 80. Metadato fecha/ hora de recepeion
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora de respuesta
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Fecha
Heredable NO

Péagina 36 de 69

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La

version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

MODELO DE METADATOS

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'tc‘enamlento ORFEO
provisional
Descripcién Identifica la fecha y hora de respuesta a una comunicacién oficial en ORFEO.
Tabla 81. Metadato fecha/ hora de respuesta
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora devolucién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
C . . Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .
correspondencia
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma'tc'enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica la fecha y hora en la que se realizo la devolucién de la comunicacion oficial.
Tabla 82. Metadato fecha/ hora devolucion
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora ejecucién de eliminacién documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almzitc'e namiento Acta de eliminaciéon documental
provisional
D s Identifica la fecha y hora de la ejecucion del procedimiento técnico de eliminacion
escripeton documental.
Tabla 83. Metadato fecha/ hora ejecucion de eliminacion documental
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora ejecucion de transferencia
Modo de captura Manual
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
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Condiciones de uso | No aplica
Valot(es .

(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento .

. . Acta de transferencia documental

provisional

s, Identifica la fecha y hora de ejecucién de una transferencia primaria o de una
Descripcién . .

transferencia secundaria.
Tabla 84. Metadato fecha/ hora ejecucion de transferencia

Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora envio comunicacion 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) . Vacio

predeterminado

Alma'tc'enamlento ORFEO

provisional

Descripcion Identifica la fecha y hora en la que se realiz6 el envio de la comunicacion oficial.
Tabla 85. Metadato fecha/ hora envio comunicacion oficial

Entidad Documentos

Metadato Fecha/hora primer uso

Modo de captura Automdtico

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso | No aplica

Valor(es) . Vacio

predeterminado

Almacenamiento |\, gicponible

provisional

Descripcion Identifica la primera fecha en la que se accede a un objeto digital.

Tabla 86. Metadato fecha/ hora primer nso

Entidad Documentos

Metadato Fecha/hora ultima modificaciéon

Modo de captura Automatico

Tipo de dato Fecha

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad ST

Condiciones de uso | No aplica

Valor(es) ' Vacio

predeterminado
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Almacenamiento

.. No disponible
provisional
Descripcion Fecha y hora de la ultima modificacién ocutrida sobre un objeto digital.
Tabla 87. Metadato fecha/ hora iiltima modificacion
Entidad Documentos
Metadato Fecha/hora vencimiento
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Fecha
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento | N, gicponible
provisional
D . Identifica la fecha y hora de vencimiento frente al plazo establecido para una
escripcion - ; .
actividad en un flujo de trabajo.
Tabla 88. Metadato fecha/ hora vencimiiento
Entidad Documentos
Metadato Firma
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) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc'e namiento Certtificado de firma digital/electrénica
provisional
Descripcion Identifica caracteristicas técnicas de la firma.
Tabla 89. Metadato firma
Entidad Documentos
Metadato Folios
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) 0
predeterminado
Almacenamiento .
. . Inventario documental
provisional
Descripcion Identifica la cantidad de folios que componen la tipologia documental.

Tabla 90. Metadato folios
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Entidad Documentos
Metadato Formato digital
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almzith: namiento Indice de expediente electrénico
provisional
Descripcion Identifica el formato digital del documento (docx, PDF, entre otros).
Tabla 91. Metadato formato digital
Entidad Documentos
Metadato Identificador documento original
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, gicoonible
provisional
Descripcion Identifica el c6digo tnico del documento.
Tabla 92. Metadato identificador documento original
Entidad Documentos
Metadato Idioma
Modo de captura Automdtico
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, gicponible
provisional
Descripcion Identifica el idioma del contenido del objeto digital.
Tabla 93. Metadato idioma
Entidad Documentos
Metadato Imposicién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
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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
Alma'tc‘enamlento ORFEO
provisional
D .., Identifica el envio de una comunicacién para ser distribuido por un Proveedor de

eserpeion Servicios Postales.

Tabla 94. Metadato imposicion

Entidad Documentos
Metadato Informacion derechos humanos
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) Verdadero
predeterminado Falso
Almzith: namiento Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
Descrineid Identifica si el objeto digital contiene informacion relacionada con derechos

escripcion humanos.

Tabla 95. Metadato informacion derechos humanos
Entidad Documentos
Metadato Instrumentos de descripcion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica los instrumentos de descripcién archivistica que tiene el objeto digital.
Tabla 96. Metadato instrumentos de descripcion

Entidad Documentos
Metadato Justificacion de limitacién de acceso
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable ST
Repetible NO
Obligatoriedad NO
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Condiciones de uso | No aplica

Valor(es) ‘ Vacio

predeterminado

Alm:?c.enamwnto Indice de informacién clasificada y reservada, Tabla de control de accesos

provisional

Descripcion Identifica el sustento normativo que restringe el acceso a la informacién.
Tabla 97. Metadato justificacion de limitacion de acceso

Entidad Documentos

Metadato Medio de recepcion

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible SI

Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

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

Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma'tc'enamlento ORFEO
provisional
., Identifica el medio de recepcion, los posibles valores son: escrito, presencial,
Descripcion - .
telefonico o virtual.
Tabla 98. Metadato medio de recepcion
Entidad Documentos
Metadato Motivo de anulacién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
. . Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
Condiciones de uso .
correspondencia
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma.tc.enamlento No disponible
provisional
Descripcion Identifica la justificacién por la cual se solicité la anulacién del objeto digital.
Tabla 99. Metadato motivo de anulacion
Entidad Documentos
Metadato Nombre de disposicion final
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
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Consetrvacién Total

Valor(es) Eliminacién
predeterminado Medio Tecnoldgico
Seleccién.
Alma'tc‘enamlento Tabla de Retencion Documental
provisional
., Identifica el nombre de la disposicién final, con base en la Tabla de Retencién
Descripcién
Documental
Tabla 100. Metadato nombre de disposicion final
Entidad Documentos
Metadato Nombre de formato
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento .
. . matiz
provisional
., Identifica el nombre del formato segin lo registrado en el sistema integrado de
Descripcion - -
planeacion y gestion.
Tabla 101. Metadato nombre de formato
Entidad Documentos
Metadato Numero acta convalidacion
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es)
. 0
predeterminado
Alma.tc.enamlento Acta aprobacién TRD, certificado de convalidacion.
provisional
.., Identifica el nimero del acta mediante la cual se hizo la convalidacién de la tabla de
Descripcion ., .,
retencién documental o de la tabla de valoracién documental.
Tabla 102. Metadato niimero acta convalidacion
Entidad Documentos
Metadato Nuamero de acta aprobacién eliminaciéon documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
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Valor(es) 0
predeterminado
Almz.lc.enamwnto Acta de eliminacién documental
provisional
Descripcion Identifica el nimero del acta mediante la cual se aprobé la eliminacién documental.
Tabla 103. Metadato niimero de acta aprobacion eliminacion documental
Entidad Documentos
Metadato Numero de acta de aprobacién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) 0
predeterminado
Almacenamiento S ., -
.. Actas del comité institucional de gestién y desempefio

provisional
D s, Identifica el nimero del acto administrativo mediante el cual se aprueba un

escripeion lineamiento o instrumento de gestion documental.

&
Tabla 104. Metadato nimero de acta de aprobacion
Entidad Documentos
Metadato Numero de acta ejecucion eliminacién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) 0
predeterminado
Almzitc'e namiento Acta de eliminacién documental
provisional
Descripcion Identifica el nimero del acta mediante la cual se ejecuta la eliminacion documental.
Tabla 105. Metadato niimero de acta ejecucion eliminacion

Entidad Documentos
Metadato Numero de acta ejecucion transferencia
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) 0
predeterminado
Alrna.lc.e namiento Acta de transferencia documental
provisional
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| Descripcion | Identifica el nimero del acta mediante la cual se ejecuta la transferencia documental.
Tabla 106. Metadato niimero de acta ejecucion transferencia
Entidad Documentos
Metadato Numero de acto de adopciéon
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es)
. 0
predeterminado
Alm:ilc.enamlento Actas del comité institucional de gestién y desempefio
provisional
D . Identifica el nimero del acto administrativo mediante el cual se adopta un
escripcion . . . -
lineamiento o instrumento de gestién documental.
Tabla 107. Metadato niimero de acto de adopcion
Entidad Documentos
Metadato Numero de comparendo
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible ST
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento ST ACTUA
provisional ARCO
Descripcién Identifica el nimero del comparendo.
Tabla 108. Metadato niimero de comparendo
Entidad Documentos
Metadato Nuamero de gufa
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 comunicacién oficial del servicio de
correspondencia

Valor(es .
(¢s) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento

. . ORFEO
provisional

., Identifica el nimero de guia que entrega el proveedor de servicios postales para el

Descripcion guiaq gaep p p

seguimiento a la entrega de comunicaciones oficiales.

Tabla 109. Metadato niimero de gnia
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Entidad Documentos
Metadato Nuamero de origen

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible SI

Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

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

Valor(es) . Vacio

predeterminado

Alma'tc'enamlento ORFEO

provisional

Descripcion Identifica el nimero de radicacién o identificacién de origen del documento radicado.
Tabla 110. Metadato niimero de origen

Entidad Documentos

Metadato Numero del expediente

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso | No aplica

Valor(es)

. 0

predeterminado

Almacenamiento |\, gicoonible

provisional

Descripcion Identifica el nimero del expediente documental.

Tabla 111. Metadato niimero del expediente

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) ' Vacio

predeterminado

Alma.tc.enamlento Certificado de firma digital/electrénica

provisional

Descripcion Identifica el nimero del certificado de firma digital.

Tabla 112. Metadato niimero serie certificado

Entidad Documentos

Metadato Numero y vigencia del contrato

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto
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Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condiciones de uso | Obligatorio cuando el documento hace parte de un expediente contractual
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento SIPSE
provisional ORFEO
Descripcién Identifica el nimero y la vigencia de un contrato.
Tabla 113. Metadato nimero y vigencia del contrato
Entidad Documentos
Metadato Objeto contractual
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condiciones de uso | Obligatorio cuando el documento hace parte de un expediente contractual
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento SIPSE
provisional ORFEO
Descripcion Identifica el objeto contractual de un contrato.
Tabla 114. Metadato objeto contractual
Entidad Documentos
Metadato Origen
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condici Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .
correspondencia
Valor(es) Interna
predeterminado Externa
Alma'tc'enamlento ORFEO
provisional
Descripcion Identifica los datos sobre el origen del documento radicado.
Tabla 115. Metadato origen
Entidad Documentos
Metadato Periodo institucional de la tabla de retencién documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Rango de fechas
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
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Valor(es)
. 0

predeterminado
Almacenamiento | N, gicponible
provisional
Descrineid Identifica el perfodo institucional al que pertenece la version de la tabla de retencion

escripeion documental.

Tabla 116. Metadato periodo institucional de la tabla de retencion documental

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) 0
predeterminado
Almacenamiento |\, gicponible
provisional
Descrineid Identifica la escala de profundidad de bits que se utilizé durante el procedimiento de

escripeion digitalizacion.

g
Tabla 117. Metadato profundidad de bits
Entidad Documentos
Metadato Resolucién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condiciones de uso | Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado
Valor(es) . 300
predeterminado
Almacenamiento |\, gioponible
provisional
Descripcion Identifica la resolucién (puntos por pixel) del objeto digital.
Tabla 118. Metadato resoluciin

Entidad Documentos
Metadato Serie documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable ST
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
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Almz.lc.enamwnto Tabla de retencion documental
provisional
Descripcion Identifica el nombre la Serie documental, segin la tabla de retencién documental.
Tabla 119. Metadato serie documental

Entidad Documentos
Metadato Soporte
Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica

Fisico

Electrénico
Zfelc(;f:(tzzninado Hibr.i do .

Medio magnético

Optico
Almzith: namiento Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
Descripcion Identifica el soporte del documento.

Tabla 120. Metadato soporte
Entidad Documentos
Metadato Subserie documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almzitc'e namiento Tabla de retencién documental
provisional
Descripcion Identifica el nombre la subserie documental, segin la tabla de retencion documental.
Tabla 121. Metadato subserie documental

Entidad Documentos
Metadato Tabla de retencién documental asociada
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
Almacenamiento | 1 gicoonible
provisional
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| Descripcion | Identifica la tabla bajo la cual esta organizada la documentacién.
Tabla 122. Metadato tabla de retencion documental asociada
Entidad Documentos
Metadato Tamafio
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es)
. 0
predeterminado
Alm:ilc.enamlento Windows
provisional
Descripcion Identifica el tamafio del objeto digital.
Tabla 123. Metadato tamaiio
Entidad Documentos
Metadato Tecnologias de digitalizacién

Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible ST
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condiciones de uso | Obligatorio cuando el documento ha sido digitalizado
Valor(es) OCR
. ICR
predeterminado OMR
Almacenamiento | N, gicoonible
provisional
.., Identificar las tecnologfas utilizadas durante el procedimiento técnico de

Descripcion divitalizacid

igitalizacion.

Tabla 124. Metadato tecnologias de digitalizacion
Entidad Documentos
Metadato Tema o asunto administrativo
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso | No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento | Ny, gigponible
provisional
L Identifica el nombre de un tema o asunto que se desarroll6 en cumplimiento de las

Descripcion

funciones administrativas y misionales.

Tabla 125. Metadato tema o asunto administrativo
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Entidad Documentos
Metadato Tiempo de respuesta
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad Ver condiciones de uso
Condici Obligatorio cuando el documento es una comunicacion oficial del servicio de
ondiciones de uso .
correspondencia
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento |\, gicoonible
provisional
D L Identifica el valor de tiempo maximo establecido para la resoluciéon de un tramite o
escripcion . . . . .
para el pronunciamiento frente a una solicitud bien sea ciudadana o de una entidad.
Tabla 126. Metadato tiempo de respuesta

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

. 0
predeterminado
Alma.tc.enamlento Tabla de retencién documental
provisional
Descripcion Identifica el tiempo de retencion del objeto digital en el archivo central.

Tabla 127. Metadato tiempo de retencion en central

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

. 0
predeterminado
Alma.tc'enamlento Tabla de retencién documental
provisional
Descripcion Identifica el tiempo de retencién del objeto digital en el archivo de gestién.

Tabla 128. Metadato tiempo de retencidn en gestion

Entidad Documentos
Metadato Tiempo total de retencién

Modo de captura

Manual
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Tipo de dato Numérico
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es)
. 0
predeterminado
Alma'tc‘enamlento Tabla de retencién documental
provisional
L Identifica el tiempo total de retencién del objeto digital, sumando los tiempos del archivo
Descripcion . .
de gestion y del archivo central.

Tabla 129. Metadato tiempo total de retencion
Entidad Documentos
Metadato Tipo acto adopcién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almzith: namiento No disponible
provisional

L Identifica el tipo del acto administrativo por medio del cual se adopta un instrumento
Descripcion L
archivistico.
Tabla 130. Metadato tipo acto adepcion

Entidad Documentos
Metadato Tipo de documento

Modo de captura Manual
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica

Imagen
Valor(es) Audio
predeterminado ;\//Edeo

apas

Texto
Alm:ilc'enamiento No disponible
provisional
Descripcién Identifica el tipo de documento.

Tabla 131. Metadato tipo de documento

Entidad Documentos
Metadato Tipo de firma

Modo de captura

Manual

Péagina 52 de 69

Nota: “Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto se considera “Copia no Controlada. La

version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

Secretaria de Gobierno

GERENCIA DE LA INFORMACION

GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

MODELO DE METADATOS

Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad Ver condiciones de uso

Condiciones de uso

Es obligatorio cuando el documento tiene firma

Manusctrita

Valor(es) Mecanica
predeterminado Digital

Electrénica
Almacenamiento . .

.. No disponible
provisional
Descripcion Identifica el tipo de firma empleada.
Tabla 132. Metadato tipo de firma

Entidad Documentos
Metadato Tipo de transferencia

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable SI

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) Primaria

predeterminado Secundaria

Almzitc'e namiento Acta de transferencia documental

provisional

Descripcién Identifica el tipo de transferencia documental.
Tabla 133. Metadato tipo de transferencia

Entidad Documentos

Metadato Tipo documental

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) . Vacio

predeterminado

Almacenamiento Tabla de retencién documental, Hoja control, Indice de expediente electrénico,

provisional inventarios documentales

Descripcion Identifica el tipo documental registrado en la tabla de retencién documental.
Tabla 134. Metadato tipo documental

Entidad Documentos

Metadato Titulo del documento

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO
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Obligatoriedad SI

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) ‘ Vacio

predeterminado

Almz'lc‘enamlento No disponible

provisional

Descripciéon Identifica el titulo del documento.
Tabla 135. Metadato titulo del documento

Entidad Documentos

Metadato Titulo del expediente

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) ‘ Vacio

predeterminado

Alm:ilc'e namiento No disponible

provisional

Descripcion Identifica el titulo del expediente documental.
Tabla 136. Metadato titnlo del expediente

Entidad Documentos

Metadato Tomo

Modo de captura Manual

Tipo de dato Numérico

Heredable SI

Repetible SI

Obligatoriedad ST

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) 0

predeterminado

Almacenamiento No disponible

provisional

Descripcion Identifica el nimero del tomo de la unidad de conservacién.

Tabla 137. Metadato tomo

Entidad Documentos

Metadato Tradiciéon documental

Modo de captura Manual

Tipo de dato Lista

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad NO

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) Original

predeterminado Copia
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Almz.lc.enamlento No disponible
provisional
D .., Identifica la categoria del documento en cuanto a su estado de elaboracién entendido
escripcion . . . .
como original o copia segin sea el desarrollo de un tramite.
Tabla 138. Metadato tradicion documental
Entidad Documentos
Metadato Transferencia
Modo de captura Manual
Tipo de dato Verdadero/Falso
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valoz(es) Verdadero
predeterminado Falso
Alm:ilc.enamlento Tabla de retencién documental, inventario documental
provisional
Descripcion Identifica si el objeto digital esta listo para aplicatle la transferencia documental.
Tabla 139. Metadato transferencia
Entidad Documentos
Metadato Ubicacién actual
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) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica el historial de la ubicacién actual de la documentacién en soporte fisico.
Tabla 140. Metadato nbicacion actual
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) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica el historial de ubicaciones anteriores de la documentacion en soporte fisico.

Tabla 141. Metadato ubicaciones anteriores
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Entidad Documentos
Metadato Unidad tiempos de respuesta
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alma'tc‘enamlento No disponible
provisional
Descrineid Identifica la unidad de medida pata los tiempos de respuesta de una comunicacién y/o
escripcion L
algiin tramite.
Tabla 142. Metadato unidad tiempos de respuesta
Entidad Documentos
Metadato Version de la tabla de retencion documental
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es)
. 0
predeterminado
Almzitc'e namiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica la versién de la tabla de retencién documental.
Tabla 143. Metadato version de la tabla de retencion documental

Entidad Documentos
Metadato Version del formato
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) 0
predeterminado
Almacenamiento .
provisional manz
Descripcion Identifica la version del formato segun el sistema integrado de planeacion y gestion.

Tabla 144. Metadato version del formato
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A continuacion, se presenta el listado de metadatos que no pertenecen propiamente a una entidad. Sin
embargo, son metadatos importantes para ampliar el contexto del esquema y de los documentos electrénicos

de archivo.
Entidad Transversales
Metadato Descripcion de la accion
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcién ic.lenti.ﬁca la descripcion de la accién presentada con el objeto digital y que hace parte del
istorial de eventos.
Tabla 145. Metadato descripcion de la accion
Entidad Transversales
Metadato Esquema nombre
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica el nombre del esquema de metadatos.
Tabla 146. Metadato esquema nombre
Entidad Transversales
Metadato Esquema versién
Modo de captura Manual
Tipo de dato Numérico
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) 0
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica la version del esquema de metadatos.
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Tabla 147. Metadato esquema version

Entidad Transversales
Metadato Fecha/hora accién
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
D s Identifica la fecha y hora en la que se registr6 o ejecuté una accion en el historial de
escripcion
eventos.
Tabla 148. Metadato fecha/ hora accion
Entidad Transversales
Metadato Fecha/hora de creacién
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Fecha
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcién Identifica la fecha y hora de creaciéon de un objeto digital.
Tabla 149. Metadato fecha/ hora de creaciin
Entidad Transversales
Metadato Historial de eventos
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible SI
Obligatoriedad ST
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Alm:ilc'enamlento No disponible
provisional
Descripcion Identifica todo el contenido del historial de eventos.
Tabla 150. Metadato historial de eventos
Entidad Transversales
Metadato Identificador de la accién
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Modo de captura Automatico

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible SI

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) . Vacio

predeterminado

Alma'tc‘enamlento No disponible

provisional

Descripcion Identifica el codigo tnico asignado a cada accion en el historial de eventos.
Tabla 151. Metadato identificador de la accion

Entidad Transversales

Metadato Identificador del sistema

Modo de captura Automatico

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) . Vacio

predeterminado

Almzith: namiento No disponible

provisional

Descripcion Identifica el codigo Gnico asignado para el objeto digital en el SGDEA.
Tabla 152. Metadato identificador del sistema

Entidad Transversales

Metadato Identificador entidad

Modo de captura Automatico

Tipo de dato Texto

Heredable NO

Repetible NO

Obligatoriedad SI

Condiciones de uso No aplica

Valor(es) . Vacio

predeterminado

Almacenamiento No disponible

provisional

Descripcion Identifica el codigo Gnico asignado para la entidad.

Tabla 153. Metadato identificador entidad

Entidad Transversales

Metadato Lista de control de accesos

Modo de captura Manual

Tipo de dato Texto

Heredable SI

Repetible NO

Obligatoriedad SI
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Condiciones de uso No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almz.lc.enamlento Tabla de control de accesos
provisional
Descripcion Identifica la lista de control de accesos para el objeto digital.
Tabla 154. Metadato lista de control de accesos
Entidad Transversales
Metadato Metadatos modificados
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Listado de los metadatos que han tenido algin tipo de cambio.
Tabla 155. Metadato metadatos modificados
Entidad Transversales
Metadato Motivo de cambio
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
D L Identifica el motivo del cambio del historial por parte del Comité Institucional de Gestion
escripcion -
y Desempefio.
Tabla 156. Metadato motivo de cambio

Entidad Transversales
Metadato Nombre del elemento
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) ' Vacio
predeterminado
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Almz.lc.enamlento No disponible
provisional
Descripcion Identifica el nombre del evento en el historial de cambios.
Tabla 157. Metadato nombre del elemento
Entidad Transversales
Metadato Observaciones
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible NO
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcion Identifica las observaciones registradas para el objeto digital.
Tabla 158. Metadato observaciones
Entidad Transversales
Metadato Palabras clave
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad NO
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) . Vacio
predeterminado
Almacenamiento No disponible
provisional
Descripcién Identifica las palabras clave del objeto digital.
Tabla 159. Metadato palabras clave

Entidad Transversales
Metadato Permisos
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Lista
Heredable SI
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica

Escritura

Clasificacion
Valor(es) Organizaciéon
predeterminado Transferencia

Eliminacién

Lectura
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Almz.lc.enamlento Tabla de control de accesos
provisional
Identifica la autorizacion o acreditacién de un agente, que determina sus derechos de
Descripcion acceso, uso y reutilizacién de los documentos, este valor se debe tomat con base en la
tabla de control de accesos.
Tabla 160. Metadato permisos
Entidad Transversales
Metadato Seguridad
Modo de captura Manual
Tipo de dato Texto
Heredable SI
Repetible NO
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Valor(es) ‘ Vacio
predeterminado
Alm:ilc‘enamlento Tabla de control de accesos
provisional
D L Identifica el conjunto de valores que describen las politicas de aseguramiento que ha
escripcion L
tomado la organizacién para asegurar y proteger los documentos.
Tabla 161. Metadato seguridad
Entidad Transversales
Metadato Tipo de accién
Modo de captura Automatico
Tipo de dato Lista
Heredable NO
Repetible SI
Obligatoriedad SI
Condiciones de uso No aplica
Creacion
Valor(es) Eliminacién
predeterminado Consulta
Actualizacién
Alm:jtc.enamlento No disponible
provisional
Descripcién fidentiﬁca el tipo de accién presentada con el objeto digital y que hace parte del historial
e eventos.

Tabla 162. Metadato tipo de accion

9. 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 informacién tales como: MATIZ, ORFEO, SIACTUA, ARCO y SIPSE.
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Los metadatos propios de la gestion documental seran almacenados en instrumentos archivisticos y otras
herramientas tales como: la tabla de retencién documental, la tabla de valoracion documental, 1a tabla de
control de acceso, el cuadro de clasificacion documental, el indice de expediente electrénico, inventarios
documentales, el indice de informacién clasificada y reservada, el registro de activos de informacion, actas de
reunién, certificados y documentos técnicos de gestién documental.
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